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 ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 1๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ได้ก าหนดให้ในแต่ละจังหวัด     มีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการบริหารและ
การจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดในระดับจังหวัด และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงวันที่ ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ ได้แบ่งกลุ่มภารกิจ 8 กลุ่มภารกิจ คือ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่ม
นโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งมีเจตนารมณ์สนับสนุนภารกิจ
การปฏิรูปการศึกษา  
 ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
ภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน 
๒๕๖๐  ก าหนดภารกิจกลุ่มอ านวยการ ประกอบด้วย งานธุรการของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด (กศจ.) 
ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจังหวัด 
งานบริหารทั่ วไป งานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบบริหารงานและการควบคุมภายใน งาน
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล งานพัฒนา
องค์กร งานราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจังหวัด 
 คู่มือฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นการกิจกรอบงาน มีกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอร์มที่ให้
ยึดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และการปฏิบัติการสื่อสารบนช่องทางอิเลคทรอนิคส์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งเป็น ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการหรือ
ปฏิบัติงานช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป อย่างไรก็ตาม  วิธีการ
ด าเนินงานอาจปรับใช้ได้ตามบริบท และยึดกฎหมายหรือแนวทางปฏิบัติภาครัฐ อาทิ พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติวิธีการปกครอง 
พ.ศ.2539 ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 พระราชบัญญัติว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 และระเบียบกฎหมายแนวทางปฏิบัติที่ดีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย  
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ภำรกิจ 

มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคในการประชุม
ครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 ก าหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานศึกษาธิการภาค
และศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุม
งานโดยได้แบ่งกลุ่มอ านวยการมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการและคณะท างาน รวมทั้งปฏิบัติราชการที่
เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที ่กศจ.มอบหมาย 

2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆใน
ระดับจังหวัด  

3. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ  
5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานและการควบคุมภายใน  
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
8. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
9. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาองค์กร  
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๑. ชื่องาน  

งานธุรการของ กศจ.  

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม  กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไป ตามค าสั่ง หัวหน้ารักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  3  เมษายน พ.ศ.
2560 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  12  มิถุนายน พ.ศ.2560  

๓. ขอบเขตของงาน   

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดประชุม กศจ. รวมทั้ง
อนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม  

 ๔.๑.๑ จัดท าทะเบียบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อ นามสกุล
และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ กศจ. เพ่ือความ
สะดวกในการติดต่อและประสานงาน  

 ๔.๑.๒ จัดท าแฟูมระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพื่อความถูกต้องและเป็นธรรม  

 ๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องท่ีจะเสนอเข้าท่ีประชุม จากการประชุม อกศจ.  
 ๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น  โดยอาจมี 

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี  
๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ ศธจ.แล้ว  ไปยัง

ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ.  
- ในกรณีที่มรีะเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นส าคัญ หรือเรื่องลับ  ศธจ.พร้อม 



2 
 

  
 

เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย  
๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพ่ือให้ทราบว่า 
กรรมการ ใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่  หากพบว่ากรรมการ กศจ. มา    
ไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผวจ.ทราบทันที 

๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการด าเนินการประชุมจากเงิน
งบประมาณของ กคศ. ตามจ านวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามก าหนดไว้ 

 ๔.๑.๘ จัดท าข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระการ
ประชุม โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าเสนอข้อมูลบนจอฉายภาพ 
แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพ่ือทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี การประหยัดพลังงานเป็น
วาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code  

 ๔.๑.๙ แจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนเข้าร่วมประชุมตาม
ระเบียบวาระท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑.๑๐  วางแผนและเตรียมการ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และผู้ร่วมประชุม อาทิ 
การเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งปูาย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ  

       ๔.2 การด าเนินการในระหว่างการประชุม  

  ๔.2.1 จัดท าบัญชี ลงเวลาส าหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือรักษาความปลอดภัยและ
ประโยชน์ของทางราชการ  

  ๔.2.2 เป็นผู้ชว่ยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็น
และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจ าเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี   

  ๔.2.3 ส าหรับระบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจ ากัดผู้เข้าประชุมเท่าที่จ าเป็น ตามความเห็น
ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฏหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

  ๔.2.4 จัดระบบรักษาความปลอดภัย ด้านบุคคล ด้านเอกสาร ด้านอาคารสถานที่ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

  ๔.2.5 อ านวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม  
  ๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูลไม่

ส าคัญ  
   ๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
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      ๔.๓  การด าเนินการหลังการประชุม 

   ๔.๓.1 จัดท ารายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม  
   ๔.๓.2  แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัด สนง.ศธจ. ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติโดยทันที โดยจัดท า
เป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง  
   ๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป  
   ๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ  
  ๔.๓.5 ติดตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ

ด าเนินงานในครั้งต่อไป  

5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดชอบเร่ืองเสนอ ศธจ.ขอจดั

ประชมุ กศจ.ตอ่ประธาน 

งานเลขานกุาร รวบรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จดัท า

ระเบียบวาระการประชมุ/ท าหนงัสอืขอเชิญ กศจ.เข้าร่วมประชมุ 

ด าเนินการประชมุ กศจ. 

มติ กศจ. / จดัท ารายงานการประชมุ /       ท า

หนงัสอืแจ้ง สพท. 

น ามติแจ้งผู้ เก่ียวข้องด าเนินการตามมต ิ
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ๗.๑  ระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
 ๗.๒  รายงานการประชุม กศจ. 

๗. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๗.๑ พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม๗.๒ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๗.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๕ กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจ มต ิครม.ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 
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๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานธุรการของ กศจ. 

ชื่องาน งานธุรการของ กศจ. ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม  กศจ. ตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามตามค าสั่ง หัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ.2560   ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาค และ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2560 และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.   ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัดประชุม 
กศจ.ต่อประธาน 
 

1 วัน          เจ้าของเรื่อง  

2.   งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบ
วาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม/ท าหนังสือขอเชิญ กศจ.เข้า
ร่วมประชุม 

2 วัน งานเลขาฯ  

3.   ด าเนินการประชุม กศจ. 
 
 

1 วัน ศธจ.  

4.   มติ กศจ. / จัดท ารายงานการประชุม /  
ท าหนังสือแจ้ง สพท. 
 
 

1 วัน ประธาน  

5.   น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติ 
 
 

3 วัน งานเลขาฯ  
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๑. ชื่องาน  
งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ 

ในจังหวัด   
๒. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื้นที่ ตามท่ีกฎหมายก าหนด การ
ปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือการ
ให้บริการด้านการศึกษาท่ีรวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอ่ืนซึ่งภาครัฐพึง
ท างานร่วมกับท้องถิ่น ภาค ประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น 

๓. ขอบเขตของงาน   

 ในการด าเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและการ
ประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัด เป็นบทบาทหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้แทน
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ์  การใช้ภาวะผู้น า
ในการผู้ด าเนินงาน วางแผนในการด าเนินงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้วย
จิตส านึกท่ีดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเปูาหมายด้วยกัลยามิตร  

๔. ขั้นตอนในการด าเนินงาน   

4.1 รับเรื่องเข้า ในทะเบียน  
4.2 วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดกิจกรรมน าเสนอเพ่ือการด าเนินงาน  
4.3 ก าหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม  สร้างเครือข่ายเพ่ือการมีส่วนร่วม  
4.4 ด าเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ช่วยการประสานงาน 
4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดท าเสนอรายงาน 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

             In put                                Process                                   Out put 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
                                         
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ๗.๑ แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
 ๗.๒ แบบส ารวจการร่วมกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 

๗.๓ ปฏิทินก ากับคุณภาพในการด าเนินงาน 
  ๗.๔ สร้างเครื่องมือ  แบบสังเกต /แบบส ารวจความพึงพอใจ Google drive  

7. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. พรบ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖   
           ๒. พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 

 

 

 

 

งานสถาบัน ชาติ ศาสน์ 
กษัตริย์ 
งานนโยบายหน่วยเหนือ 
สป.ศธ 
องค์กรหน่วยเหนือ สป./ ภาค 
งานบูรณาการองค์กรภาคี
เครือข่ายภาคส่วนระดับจังหวัด 
/ศธ./สพฐ/สป./ กศน./สช. 
อาชีวศึกษา/อุดมศึกษา/กศ 
ตามอัธยาศัย มูลนิธิ องค์กร
อิสระ/องค์กรศาสนา 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการ
พัฒนา 

 

ติดตามประเมินผล 
จัดท ารายงาน 
เผยแพร่แนวทาง
องค์ความรู้ ผลงาน
สร้างกระแสการ
รับรู้ ภาพลักษณ์
องค์กร 
วิเคราะห์ปรับปรุง 
  

เครื่องมือ และ
ช่องทางการสื่อสาร 

 

วิเคราะห์วางแผน 
ก าหนดด าเนินงาน 
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1. ชื่องาน  

           งานบริหารทั่วไป 

๒. วัตถุประสงค์  

งานบริหารทั่วไป นับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นฟันเฟืองส าคัญขององค์กรที่ครอบคลุมงาน     
สารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การการออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่งานเลขานุการ 
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองค์กร  
๓. ขอบเขตของงาน   
             ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง  งานสารบรรณงานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง  การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการท าลาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ๔.1 งานสารบรรณ 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กร  

หรือ รับจากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 
2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลาก าหนดส่ง/รายงาน  
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน  จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ ก าหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือที่เก่ียวข้อง’ 

กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 
5. จัดท าร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. จัดท าบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามขั้นตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก  

ผอ.กลุ่ม รองศึกษาธิการจังหวัด   
7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน  
8. จัดส่งหน่วยงานตามก าหนด และติดตามประสานการด าเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ต้อง 

ขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเรื่อง หรือสรุปรายงาน  

๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณ  
การเก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังด าเนินการเสร็จ 
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2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพส านักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ 
อิเลคทรอนิคส์   

๔.3 งานท าลายหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งส ารวจหนังสือ  
การเก็บหนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล  

2. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัด  

3. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
4. ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 

๔.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่  
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานแต่ละ 
ต าแหน่งในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ ค านึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีท่ีด ารงต าแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการท างาน 

2. ก าหนดภาระหน้าที่ส านักงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม 
ประกาศท่ีหน่วยเหนือก าหนด 

3. จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง     

            ๔.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มที่ตนสังกัด  ผ่านรองศึกษาธิการและ  

ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ  
2. ผู้เสนอขอน าใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม  
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ   
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา 

๔.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ์  
      ขั้นตอนด าเนินงาน 

๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจ านวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกค าสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
๓. ส าเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้ง  

ผอ.กลุ่มด าเนินการแจ้ง 
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตามค าสั่ง  และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยู่เวร 
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๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร 
๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง  ต่อศึกษาธิการจังหวัด  
๗. กรณีส านักงานศึกษาธิการไม่ได้จ้างเหมาบริการ  ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการ 

ตามแนวทางดังกล่าว 
๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2552 

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.3 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน     

  การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้  
1.  จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก 

ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอน
เงิน และการโอนเงิน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง                              

2.  รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือ ประจ าวันของส านักงานศึกษาธิการให้เป็นไป
ตามระเบียบ  

3.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
4.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
5.  ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
6.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  
7.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น  
8.  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
9.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ได้รับจัดสรรเงินประจ างวด 
4.2  รับแจ้งโอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด   
4.3 รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการ 
4.4  ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
4.5  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ / ทะเบียนคุมลูกหนี้ / ทะเบียนคุมงบประมาณ ฯลฯ 
4.6  ด าเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS   
4.7  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8  เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจ่ายเงิน ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.9  กรณีไม่จ่ายตรง สั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง / ร้าน / บริษัท หรือผู้มีสิทธิ   
4.10  รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย/ใบส าคัญ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
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บันทึกรายการ 
4.11  จัดท ารายงานรับจ่ายเงิน  พร้อม งบเดือน 
4.12  เก็บหลักฐานทางการเงิน  

 
๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

                                           การเบิกเงิน 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหลกัฐานเอกสารและบนัทึก 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 

จดัท างบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

ศธจ.หรือผูท่ี้ไดรั้บ 

มอบหมายอนุมติั 

บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิกระบบ GFMIS 

 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีและ

จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย 

ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนั 

ส้ินวนัท าการส้ินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งค าขอเบิกเงินภายในวนัท่ีสิบหา้ของ 

เดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลงั

ก าหนด 

กรมบญัชีกลางอนุมติัการเบิก 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

๗. เอกสารอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
         7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
              7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ 
2561  

    7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.
2554  

   7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.
2553  

  7.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
  7.6  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
  7.7  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)   
  7.8  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  
  ๗.9 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การเบิกเงิน   

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบกิเงิน เรียบร้อย  ถกูต้อง  เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ตัวชีวั้ดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิท่ีถกูต้องของขัน้ตอนการเบกิเงินตามท่ีระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทกึทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลง 

ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ี 

ได้รับ 

2 

 

 ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรร 

1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 

 จดัท างบหน้ารายการขอเบิกและบนัทกึขออนมุตัิเบิกเงิน 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  ศกึษาธิการจงัหวดัอนมุตัิ 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  บนัทกึทะเบียนคมุการวางเบิกบนัทกึและขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6  กรมบญัชีกลางอนมุตัิการจ่ายและโอนเงินเข้าบญัชีส านกังาน

ศกึษาธิการจงัหวดั  

2-3 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

 
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีและจ่ายเงินให้กบัผู้ มีสิทธ์ิ 1  วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน 

          การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

    เพ่ือให้การจ่ายเงินของส านักงานศึกษาธิการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  จ่ายเงินเป็นเช็ค 
3.2  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ 
3.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
3.4  ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  ๔.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1  การจ่ายเป็นเช็ค 

4.1.1  ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.1.2  จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
4.1.3  เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 
4.1.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

4.1.5   เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.1.6   จ่ายเช็ค หรือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.7   แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

4.2  การจ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
4.2.1   ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.2.2   จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในโปรแกรมท่ีธนาคาร 

ก าหนด 
4.2.3   เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคาร 
4.2.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
4.2.5  เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.2.6  แจ้งธนาคารโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.7  แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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4.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
เมื่อได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งผ่านระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไม่ผ่าน 

ระบบ E-GP กรณียอดไม่เกิน 5,000 บาท 
4.3.1  ด าเนินการจัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.3.2  ผู้ค้าลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายกับคลังจังหวัด (ในส่วนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง  

(ในส่วนกลาง) 
4.3.4  จัดท ารายละเอียดขอเบิกเงิน 
4.3.5  อนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
4.3.6   บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF โดยวิธีจ่ายตรงผู้ขายคู่สัญญา 

                     4.3.7  ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผู้ขาย ในระบบ GFMIF 
4.4  การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

4.4.1  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
4.4.2  วางฎีกาเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF เข้าบัญชีหน่วยงาน 
4.4.3   เมื่อเงินเข้าบัญชีหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดจ่ายเงิน 

ในรูปแบบ EXCEL  
4.4.4   เข้าโปรแกรม KTB เพ่ือแปลงไฟล์ (Extract file) จาก Excel file เป็น Txt 
4.4.5   เข้าโปรแกรม KTB Corporate Online 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจ่ายเงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
           ไม่ถูกต้อง 
  
 
 
 
                                                                                              ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
                      
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้ 

บญัชีธนาคาร 

ในทะเบียนฯ 

จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงิน/ 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เขียนเช็คสัง่จ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ศธจ. อนุมติั 

หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจ่ายเงินผา่นระบบ KTB 

Corporate Online และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินใหแ้ก่เจา้หน้ี/ 

ผูมี้สิทธิรับเงิน 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ี/ผูมี้สิทธิ 

           จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

และหลกัฐานการจ่ายใหก้บัจนท.บญัชี 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 
 

๗. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

    7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561  

   7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ.2553  

  7.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  
  ๗.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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8.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การจ่ายเงิน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจ่ายเงิน เรียบร้อย  ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกตอ้งของข้ันตอนการจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 
 

 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชธีนาคารของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 

2  จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงนิผา่นระบบ  KTB 
Corperate Online / เขียนเช็คสั่งจ่ายและบนัทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
 

 เสนอ ศธจ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติการจ่ายเงิน
ผ่านระบบ KTB Corperate Online / ลงนามสั่งจา่ยเช็ค 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  จ่ายเช็ค/โอนเงนิให้แก่เจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  แจ้งการโอน/จา่ยเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสทิธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

จัดส่งทะเบียนคุมการจา่ยและหลักฐานการจา่ยให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญช ี

30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



20 
 

  
 

๑. ชื่องาน 

      การยืมเงิน 
๒.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงินของส านักงานศึกษาธิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอน 
๓. ขอบเขตของงาน 

     การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  

๔. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

๔.๑ รับเอกสารการยืมเงิน (บันทึก สัญญายืมเงิน โครงการ ฯลฯ) 
๔.๒ ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และแหล่งเงินงบประมาณ 
๔.๓ เสนอขออนุมัติต่อศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๔ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
๔.๕ กรณียืมเงินราชการบันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIF 
๔.6 ตรวจสอบเงินโอนจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ  
๔.7 จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงิน  
  - กรณียืมเงินทดรองราชการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  - กรณียืมเงินงบประมาณเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือ KTB Corporate Online  
๔.8 รวบรวมเอกสารลงบัญชี 
4.9  ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมส่งใช้หลักฐานเป็นใบส าคัญหรือเงินสด  
4.10  บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญหรือใบเสร็จรับเงิน  
4.11  รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

         4.12  ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและออก 
                  ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
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๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  

                                              รับเอกสารขออนุมัติเงินยืม 

 

                      ไม่ถูกต้อง 

 

                                                เสนอขออนุมัติยืม ต่อ ศธจ. 

                                                                                                ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.ตรวจสอบรายการท่ีขอยมื 

บนัทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIF 

    ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบญัชีกลางเขา้ บ/ช ของ สนง.ศธจ.  

หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

ลูกหน้ีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอ

อนุมติั บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี 

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายส่งเจา้หนา้ท่ีบญัชี 

     ผูข้อยมืเงิน 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online / 

เขียนเช็คโอนเขา้บญัชี 

จนท.การเงินบนัทึกการรับคืน พร้อมออกใบรับใบส าคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
6.2 สัญญาการยืมเงิน 
6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
6.4  ใบรับใบส าคัญ 
6.5  ใบเสร็จรับเงิน 

7. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ.2553  
7.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  
๗.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 
 

  
 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน      การยืมเงิน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การยืมเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

 

รับเอกสารการขออนุมัติเงินยืม 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ 

2 

 

ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  เสนอขออนุมัติการยืมเงิน ต่อ ศึกษาธกิารจังหวัด 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 

บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS  กรณียืมเงินราชการ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด  20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7  จ่ายเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสัญญาผ่านระบบ KTB Corperate Online /เช็คสั่งจ่ายผู้ยืม/
โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 
 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

9  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐานและเอกสารใบส าคัญ 

ตามระยะเวลาที่ระบุ
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน   30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

11 
 

จัดส่งหลักฐานการจา่ยให้เจา้หน้าทีบ่ัญชี 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอยืมเงิน 
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ตัวอย่าง แนวทางการเบิกเงิน 

การฝึกอบรม  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก ประกอบด้วย 

2.1 หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
- ก าหนดการฝึกอบรม 
- จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- สถานที่จัดอบรม 

2.2 หนังสืออนุมัติการใช้เงิน 
2.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.4 บัญชีแสดงการลงลายมือของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2.5 กรณีการจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียด  
2.6 กรณีมีการจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ 

ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับเงิน 
2.7 กรณีมีการจ่ายเงินค่าพาหนะ ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ 8708) และใบรับรองการจ่าย (แบบ บก 111) 
2.8 หลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด ปิด 

เป็นต้น 
      หมายเหตุ  หลักฐานขอเบิกท้ังหมดนี้จะต้องเป็นฉบับจริง 

                2.9 ตรวจสอบความถูกต้องของการอัตราการเบิกจ่ายเงิน ตามท่ีระเบียบ ก าหนด โดย 
-  ตรวจสอบว่าเป็นการจัดฝึกอบรมตามความหมายที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่                 
-  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก่ 

  ค่าเช่าที่พัก 
(1) กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นระดับต้น ระดับกลาง หรือบุคคลภายนอก จ านวนผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ ให้จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
(2) ตรวจสอบใบเสร็จเงินค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

หรือไม่ วันที่เข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม 
(3) ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก เป็นไปตามมาตรการที่ ส านักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการก าหนด  
    3.1  อัตราการเช่าที่พัก   

                   1. การอบรมประเภท ก 
   - พักเดี่ยว เบิกได้ไม่เกินคนละ 2,400 บาท/วัน 
   - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,300 บาท/วัน 
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  2. การอบรมประเภท ข และบุคคลธรรมดา 
     - พักเดี่ยว เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,450 บาท/วัน 
     - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 900 บาท/วัน 

3.2  ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
            3.2.1 ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้งจ านวนผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมและผู้ที่เก่ียวข้อง 
            3.2.2 ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ถูกต้องตาม 

มาตรการที่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษา ก าหนด 
            3.2.3 อัตราค่าอาหาร ทุกประเภทการอบรม 
                     3.2.3.1 จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 

           - เบิกได้ไม่เกินคนละ 200 บาท/มื้อ 
   3.2.3.2 จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

                     -  จัดอาหารกลางวัน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 300 บาทต่อคน 
                      - จัดอาหารเย็น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 

     3.2.4  อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการอบรม 
  3.2.4.1 จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 

            - เบิกได้ไม่เกินคนละ 35 บาท/มื้อ 
3.2.4.2 จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

                      - เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 
ค่าสมนาคุณวิทยากร ของบุคลากรในสังกัด สป.ให้เบิกได้เฉพาะวิทยากรต่างส านัก /หน่วยงานกับ 

ผู้จัดการฝึกอบรม กรณีมีความจ าเป็นให้บุคลากรในส านักผู้จัดการฝึกอบรมเป็นวิทยากรให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 

1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ การนับเวลาบรรยายถูกต้อง
ตรงกับที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการจ่ายเป็นไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.1 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมานาคุณวิทยากรได้ 

ไม่เกิน 1 คน 
1.2 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
1.3 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ 

สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คนชั่วโมง การฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่
ก าหนดไว้ตามข้อ 1.1 และ 1.2 ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตาราง
การฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมี
ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบ
ห้านาทีให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท และการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ  ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ในการฝึกอบรมประเภท ก  
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท และส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ 
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

      1.4 กรณีจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรในจ านวนสูงกว่าอัตราที่ก าหนด ต้องมีหลักฐานแสดง 
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
                      1.5 กรณีจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรให้กับวิทยากรในสังกัดของหน่วยงาน ต้องมีหลักฐานการ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักหรือส านักงาน จนกลับถึงที่พักหรือส านักงาน 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนดแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
              - กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหาร ให้น าจ านวนเมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
              - กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสิทธิที่ก าหนดไว้ใน 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ค่าพาหนะ 
- ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าพาหนะให้เป็นไปตามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เว้นแต่ค่าพาหนะในการเดินทางระหว่างวันที่
เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง 

- กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ 
ส่วนตัว 

3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามกฎหมาย ระเบียบ 

หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่ก าหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจ างวด จากนั้นเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มี
อ านาจ 

5. จัดท าหน้างบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. น าเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 

ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก

ค่าลงทะเบียน 
3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่ 

12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 
 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนและวิธีด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  ดังนี้ 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกมิให้หลักฐาน 

สูญหายสามารถก ากับติดตามให้มีการวางเบิกโดยเร็วและเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
       2.  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานประกอบการขอเบิก ประกอบด้วย 
                2.1 ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายโดย 
                   - ระบุความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         - ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
                   - รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
                   - มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงานก่อนได้รับ
อนุมัติให้แจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
       2.2 มีผู้รับรองการปฏิบัติงาน ตามที่ระเบียบก าหนด 
       2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน 15 วัน นับจาก
วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

      2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกเงินโดย 
             2.4.1 ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามข้อ 2.1 
             2.4.2 ระยะเวลาที่ขอเบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ 
             2.4.3 เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

อัตราค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังก าหนด 
        - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันท าการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไม่เกิน 200 บาท) 
        - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไม่เกิน 420 บาท) 
       2.5 ผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไม่เบิกเงินซ้ าซ้อนกันการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และประชุมราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุ ม หรือได้รับ
ค าสั่งให้อยู่เวรรักษาการ เป็นต้น 
       2.6 กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
       2.7 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ตนเองเป็นผู้รับรอง 
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3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตาม

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่ก าหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจ างวด จากนั้นเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 

5. จัดท าหน้างบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. น าเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง      
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 

2550 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง  

ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 

3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973  
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 

 
ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นค าขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยใช้แบบ  
7131 ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
       วิธีตรวจเอกสารหลักฐานการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

            1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
          1.1 ตรวจสอบว่ามีสิทธิหรือไม่ โดยตรวจสอบจาก 

- ทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ ที่แสดงว่ามีสิทธิ 
ทะเบียน 

- สมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร 
กรณีเบิกเงินให้กับบุคคลในครอบครัว ดูจาก 
- บิดาที่จะได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากทางราชการจะต้องเป็น

บิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 
- คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
- บุตรชอบด้วยกฎหมาย เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จะได้รับสิทธิ

ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลตั้งแต่เกิดตลอดจนกระทั่งบรรลุนิติภาวะ คือ การสมรส 
หรืออายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ 

- บุตรที่เกิดแก่หญิงที่ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับชายผู้เป็นสามี บุตรย่อมเป็นบุตรชอบ
ด้วยกฎหมายของหญิง 
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     2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ 7131 โดยตรวจสอบจาก 
- ชื่อ – นามสกุล ของผู้รับเงินหรือบุคคลในครอบครัวถูกต้องหรือไม่ 
- ปุวยเป็นโรคอะไรสามารถเบิกจากทางราชการได้หรือไม่ 
- เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่น ามาเบิกได้หรือไม่ 
- วัน เดือน ปี ที่เข้ารับการรักษา 
- จ านวนเงินที่ขอเบิก 
- จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานที่น ามาประกอบการขอเบิกเงิน
 สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 1) ชื่อสถานพยาบาลเป็นสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลเอกชน
 2) ใบเสร็จรับเงิน มีชื่อ – นามสกุล ของผู้ปุวยถูกต้องหรือไม่ 
 3) วันที่เข้ารับการรักษาพยาบาล หากเกิน 1 ปี ไม่สามารถน ามาเบิกได้ โดยนับตั้งแต่
     วันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
 4) ตรวจรายการค่ารักษาพยาบาลเบิกได้หรือไม่ 
 5) ตรวจจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือให้ตรงกัน 
 6) มีลายมือชื่อของผู้รับผิดชอบของสถานพยาบาล 
 7) หากใบเสร็จรับเงินระบุว่าเบิกไม่ได้หรือเป็นยานอกบัญชีหลักต้องมีหนังสือรับรอง
     ยานอกบัญชีหลัก โดยมีคณะกรรมการแพทย์รับรอง 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา 
5. จัดท าหน้างบสรุปค่ารักษาพยาบาล 
6. บันทึกในระบบ GFMIS 
7. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ 
8. จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้ขอเบิก 

 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

  2545 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
4. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวั

 วันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 
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๑.ชื่องาน 
     การรับเงิน 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 
                การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากกรมบัญชีกลางและการเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                ๔.1  การรับเงินทั่วไป 
  ๔.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน 

เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
  ๔.๑.๒ เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อสิ้นเวลา 

รับเงินในวันนั้นๆ 
                      ๔.๑.๓ เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัว
เงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ๔.๑.๔ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
 ๔.๑.๕ เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี และ 

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.๑.๖ บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
     ๔.2   การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
                      ๔.2.1   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
                      ๔.2.2   เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน  
                      ๔.2.3   เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
                      ๔.2.4   เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก 
รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
 

         การรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

               
               
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน สลักหลังส าเนาใบเสร็จ 

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

               จนท.การเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการ
รับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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         การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
 
 

                    
 
                                
 
 
 
 

           
 
 
 
 
     

     
 
 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 ๖.1  ใบเสร็จรับเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 ๖.2  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 ๖.3   รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 ๖.4   รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
          ๖.๕   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
          ๖.๖   รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
          ๖.7   บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ.2553  
๗.4 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS           

จนท.บันทึกเสนอ ศึกษาธิการจังหวัด 
รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 

ส่งเจ้าหน้าท่ีบญัชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี
และทะเบยีนทีเกี่ยวข้อง 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน      การรับเงิน    

มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2  สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงนิฉบบัสุดทา้ย
เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
 

 บันทึกเสนอผูบ้ังคบับัญชาทราบ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีเพื่อบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบยีนที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

บันทึกรับเงนิในระบบ GFMIS 20 นาท ี เจ้าหน้าทีบ่ัญช ี

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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๑.  ชื่องาน 

       การเก็บรักษาเงิน 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบ
ก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 

                 การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การเก็บรักษาเงิน 
                  ๔.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

       การรับจ่ายเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.2  ศึกษาธิการจังหวัดลงนามแต่งตั้ง 
๔.3  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.4  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการ 
        เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
๔.๕  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย  กรรมการฯ ลง 
       ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๔.๖ เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก  เสนอ ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ 
๔.๗ วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย   
       และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การเก็บรักษาเงิน 
 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 ๖.1   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 ๖.2   บันทึกข้อความ 
  

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ๗.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   

จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ศธจ.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ ศธจ.  

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้  
จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวัน 
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8.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน      การเก็บรักษาเงิน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเก็บรักษาเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นไปตามขัน้ตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :     ร้อยละของการปฏิบัติที่ถกูต้อง ตามขัน้ตอนการเก็บรักษาเงิน ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 
 

  

แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายเงิน  10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน  
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 
 

 

ศึกษาธกิารจังหวัด ลงนามแต่งต้ัง 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  ตรวจนับเงินสดคงเหลือและบันทึกในสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  น าเงินสดและสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ส่งมอบให้กับคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

6 

 

น าเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย   30 นาท ี คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

7 

 

 จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อทราบ 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 

 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือ่บนกระดาษปิดทับ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ไปจ่าย และลงลายมือชือ่ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
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1. ชื่องาน 
           การน าเงินส่งคลัง 

2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังของ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด                             
3.  ขอบเขตของงาน 

การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง   ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การน าเงินส่งคลัง 
                     ๔.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  ๔.2   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
  ๔.3   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติศึกษาธิการจังหวัด เพื่อน าเงินส่งคลัง 
  ๔.4   ศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชี     
กระทรวงการคลังที่ธนาคาร 
  ๔.5   เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 
            การน าเงินส่งคลัง 

 
                                           เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและ 
                                        จ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 

 
 

 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 ๖.1 ใบน าส่งเงิน 
 ๖.2  ใบน าฝากเงิน(Pay-in  slip) 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ๗.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551    
-  หมวด 8  การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง  

 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากเข้าบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี บันทีกรายการ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การน าเงินส่งคลัง   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การน าเงินส่งคลัง  เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด                             
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการน าเงินส่งคลัง ตามท่ีระเบียบก าหนด                             

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

รับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงิน 
ที่น าส่ง 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
 

 บันทึกเสนอขออนุมัติ ศึกษาธิการจังหวัด น าเงินส่งคลัง 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
 
 

 น าเงินฝากธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารตามที่ขอตกลง           
ตามประเภทการน าส่งเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 

 

มอบหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ 
ทางบัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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1. ชื่องาน 
 การกันเงิน 

 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การกันเงินของ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็น
ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 
                 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          ๔.1  ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
 ๔.2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
 ๔.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
 ๔.4  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว          
5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การกันเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 
6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

7.1   ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
7.2   สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

  7.3   บันทึกข้อความ 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง                                      
พ.ศ. 2551   -  หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี         

 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ถือ
ว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 



41 
 

  
 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน          การกันเงิน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกันเงิน  เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นไปตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกันเงิน ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 

ตรวจสอบรายการเงินคงเหลือ / ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (P.O.) ที่ต้องกันเงิน  ไว้
เบิกจ่ายเหลือมปี 

1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
 
 

 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
 

 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

 
30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
4 

 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000  บาทขึ้นไป  ถือว่าได้รับการกันเงิน 
จากระบบ GFMIS แล้ว          
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551   หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
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๑. ชื่องาน 
 สมุดเงินสด 

๒.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   
ฉบับที่ 2  ,  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
๓. ขอบเขตของงาน 

ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน  เช่น เช็ค ธนาณัติ  
ดร๊าฟท์  เป็นต้น  การรับจ่ายเงินสดทุกกรณี  จะต้องน ามาบันทึกรายการในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบ 
GFMIS  ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านรับเงินสด 
1.  รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน     ส าเนาใบเสร็จรับเงิน   
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่ารับเงินประเภทอะไร 
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เช่น  รายได้แผ่นดิน RA  เบิกเกินส่งคืนBD  

เงินรับฝากอ่ืนRE  เงินนอกงบประมาณ RB 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องรับ 

ด้านจ่ายเงินสด 

1.  รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน    ส าเนาใบน าฝาก Pay in Slip   
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่าจ่ายเงินประเภทอะไร 
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เช่น  รายได้แผ่นดิน R1  เบิกเกินส่งคืน

R6  เงินรับฝากอ่ืนPP  เงินนอกงบประมาณ R7 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องจ่าย 

ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS 
5.แบบฟอร์มที่ใช้ 

5.1.  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
5.2  ส าเนาใบน าฝาก Pay in slip 
5.๓  สมุดบัญชีเงินสด 
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6.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 
4  และ  หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

6.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
6.3  หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556    

เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2557 เป็นต้นไป 
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1.  ชื่องาน 

                สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   

ฉบับที่ 2  ,  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
3. ขอบเขตของงาน 

    ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินจากธนาคาร   เช่น  การน าเงินฝากธนาคาร   
การเบิกเงินจากคลัง    การจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงานเจ้าของบัญชี   การจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online   กรณีท่ีหน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากกว่า 1 บัญชี  ให้จัดท าสมุดเงินฝาก
ธนาคารแยกเป็นรายบัญชีเงินฝากธนาคาร     

           ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในสมุดคู่ฝากธนาคาร  หรือ  Bank Statement    และงบทดลองในระบบ  GFMIS   
รวมทั้งจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายละเอียดเงินคงเหลือแต่และบัญชี  เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านรับเงิน 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร  การรับเงินฝากธนาคาร  จากเจ้าหน้าที่การเงิน  เช่น รายงานการขอเบิก

เงินจากคลัง (ขบ.02 )   Statement   
2. วิเคราะห์การรับ-จ่ายเงิน ว่าเป็นเงินฝากธนาคารบัญชีใด  ตรวจสอบกับรายงาน 503  และ 

Statement 
3. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ช่องรับ 

ด้านจ่ายเงิน 

1. รับหลักฐาน/เอกสาร  หลักฐานการจ่ายเงินฝากธนาคาร  จากเจ้าหน้าที่การเงิน  
2. วิเคราะห์การจ่ายเงิน ว่าจ่ายเงินจากเงินฝากธนาคารบัญชีใด   ตรวจสอบจากทะเบียนจ่ายเช็ค  

และ statement 
3. บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS    PM / PP 
4. จัดพิมพ์รายงานการจ่ายในระบบ  GFMIS  เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย 
5. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ช่องรับ 
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5.แบบฟอร์มที่ใช้ 

5.1  รายงานการขอเบิกจากคลัง 
5.2  รายงาน  503 
5.3  รายงานขอจ่าย 53PM   PP 
5.4  ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
5.5  สมุดคู่ฝากธนาคาร /statement 
5.6  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  แยกรายบัญชี 
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การรับและการน าส่งเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับเงิน 
1.  บันทึกการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบรับน าส่ง ระบบ  

GFMIS 

2. พิมพ์รายงานการรับรายได้ ระบบ GFMIS  เสนอ ศธจ. 
การน าส่งเงิน 

1. จัดท าทะเบียนการน าส่งเงินและน าฝาก  เพ่ือให้เลขที่ในส าเนาใบน าฝากเงิน Pay in slip 
2. บันทึกรายการน าส่งในสมุดเงินสด  และในระบบ GFMIS 
3. พิมพ์รายงานน าส่ง เสนอ ศธจ. 
4. จัดเก็บหลักฐาน 

 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน   จ่ายตรง  จ่ายผ่าน   เอกสาร  ขบ 01  ขบ.02  ขบ.03 
2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  วันวางขอเบิก  วันรับเงิน  เลขที่เอกสารจาก 

ระบบ  วันครบก าหนด 
3. บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงิน รายวัน  
4. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ  ค้างจ่าย เพ่ือประกอบบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือ 

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตาม Statement เพ่ือหาเช็คท่ียังไม่น าไปขึ้นเงิน 
3. ตรวจสอบเงินน าฝากเข้าระหว่างทาง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  กับ สมุดบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ระบบมือ)    

การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

เมื่อบันทึกรายการรับ-จ่าย  ปรับปรุง  ทั้งเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ  เงินรับฝาก เงินอ่ืน ๆ  
(ถ้ามี)เสร็จเรียบร้อยแล้ว   ให้เรียกรายงานเงินทดลอง ระดับหน่วยเบิกจ่าย   ประจ าเดือน  มาตรวจสอบ  
ตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี  ดังนี้ 
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1. ตรวจสอบงบทดลอง ประจ าเดือน  ว่าไม่มีรายการใดผิดดุล  และรายการพัก  ตามเกณฑ์
ประเมิน 

ด้านบัญชี 
2. ตรวจสอบรายการเงินสด  ให้ถูกต้องตรงกันกับ เงินสดในมือ และ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

(ระบบมือ) 
3. ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย 

เปรียบเทียบสมุดเงินฝากธนาคารคงเหลือ (ระบบมือ)  จะต้องตรงกันกับ Statement   และรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ 

4.  การจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทุกประเภท 

เงินงบประมาณ   

1.  เมื่อได้รับร่างฎีกาการวางเบิกจากเจ้าหน้าที่เบิก   ให้บันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงิน 

ทุกฉบับ ให้ครบถ้วน  ถูกต้องกับสรุปรายงานการเบิกจ่ายเงิน W01 จากระบบ GFMIS 
2. ตรวจสอบวันที่เงินเข้าบัญชี   จาก  รายงาน  503   และบันทึกในทะเบียนคุม 
3. เมื่อได้รับเอกสารด้านจ่ายเงิน   ให้บันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
4. เมื่อสิ้นเดือนให้หายอดเงินคงเหลือตามเอกสารที่วางเบิก  ให้ตรงกับยอดเงินคงเหลือในสมุด 

เงินฝากธนาคาร 
5. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เงินรับฝาก 

1.  เมื่อได้รับการโอนเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ  ให้ออกใบเสร็จรับเงิน  และบันทึกในระบบ RE   
และทะเบียนคุมเงิน  แยกเป็นประเภทของเงินนั้น ๆ   

2. ด้านจ่าย  เมื่อได้รับเอกสารด้านจ่าย  ให้บันทึกในระบบ PP  และทะเบียนคุม 
3. เก็บรายละเอียดเงินคงเหลือ  ให้ตรงกับยอดเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร   และ  Statement 
4. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ  นอกงบประมาณ  นอกธนาคารพาณิชย์   ให้ถูกต้องตรง

กับสัญญาเงินยืม   และรายละเอียดลูกหนี้คงเหลือในระบบ  GFMIS    และพิมพ์รายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 
เมื่อได้รับเอกสารใบส าคัญล้างหนี้เงินยืม(ทุกประเภท)  ให้ตรวจสอบกับใบรับใบส าคัญ  และบันทึกล้างหนี้ใน
ระบบ  GFMIS   ประเภท G1  หรือ JV   โดยแยกรายจ่ายตามบัญชีแยกประเภทที่ใช้จ่ายเงิน  เช่น เบี้ยเลี้ยง 
ที่พัก พาหนะ  ฯลฯ 
 6. ตรวจสอบ บัญชีค้างรับจากกรมบัญชีกลาง   ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง  ที่ต้องจ่ายผ่านแต่ 
กรมบัญชีกลางยังไม่ได้โอนเงินเข้าบัญชีให้    โดยจัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือประกอบ 
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 7. ตรวจสอบพักสินทรัพย์  ถ้ามีให้ท าการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์   และล้างบัญชีพักเป็น
ทรัพย์สิน  หรือครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  และส่งรายละเอียดเลขที่สินทรัพย์ที่ได้จากระบบ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพย์ต่อไป 
 8. ตรวจสอบบัญชีเจ้าหนี้ ต่าง ๆ   ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง  จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ 
ประกอบ 
 9. ตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย  ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ
ประกอบ 
 10. ตรวจสอบเงินรับฝากอ่ืน   ว่ามีเงินประเภทใดบ้าง    และตรงกันกับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  ที่บันทึกไว้เป็นเงินรับฝาก 
 ข้อสังเกต    เงินรับฝากอ่ืน   อาจมีบัญชีเงินฝากธนาคารหลายเล่ม   ให้เก็บรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ ที่เกี่ยวข้องกับเงินรับฝาก   และลูกหนี้เงินนอก (นอก)ธนาคารพาณิชย์(เพราะยังไม่ตัด
จ่ายจากบัญชีเงินรับฝากอ่ืน)    และ เงินส านักงานคุรุสภา  หรือบัญชีธนาคารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)    
 11. บัญชีเบิกเกินรอน าส่ง   ไม่ควรมียอดยกไป 
 12. บัญชี ภาษี ต่าง ๆ   ต้องไม่มียอดยกไป 
 13. รวมหน่วยเบิกจ่าย   ช่องยอดยกไป   ต้องมียอดเป็น  ศูนย์ 
 14. รายละเอียดต่าง ๆ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ  และรวมเรื่องไว้รอการตรวจสอบต่อไป 
การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นเดือน 

1. รายงานยืนยันยอดสรุปการเบิกจ่าย W01  ส่งคลังจังหวัด  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
2. รายงานการเงินระดับหน่วยเบิกจ่าย ให้ สตง.  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นไตรมาส 
1. รายงานการใช้จ่ายเงิน  กคศ. และ  อกคศ.  ทราบ 
2. รายงานการเบิกจ่ายงบลงทุน  ให้ศูนย์เทคโนฯ ทราบ 

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นปี 
1. รายงานเกณฑ์ประเมินด้านบัญชีประจ าปีงบประมาณ 
2. รายงานงบการเงินประจ าปี 
3. รายงานเงินทดรองราชการ   ส่ง  สตง. 
4. รายงานค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

การบันทึกสิ้นปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ  GFMIS ตามบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
2. บันทึกปิดบัญชี  ตามเกณฑ์คงค้าง 
3. พิมพ์รายงานเสนอ ศธจ. 
4. จัดเก็บรายงานตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี 
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การจัดเก็บงบเดือน 
จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินตามวันที่การจ่ายเงิน   โดยพิมพ์สรุปการจ่ายเงินทุกรายการแนบพร้อม 

หลักฐาน  เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบต่อไป  
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๑. ชื่องาน   
   งานจัด/ซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ถูกต้องตาม

ระเบียบ 
๓. ขอบเขตของงาน 
     งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการ
ด าเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย
งาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน ศธจ. 
๔.๒ จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓ จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดท า e - GP 
๔.๕ ศธจ.ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
๔.๖ เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗ จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 
๔.๙ จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดท า e - GP 

จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ
จาก ศธจ./ประกาศผลผู้ชนะ 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่
ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ 
ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการ
พิจารณา 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ศธจ. 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่
การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
๖.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ     

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       ๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๗.๔ คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วข้อง 
๗.๖ คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ e - GP  

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความตอ้งการใช้พัสด ุ
 

5วัน ท า
การ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ต้องการจัดหา 

 

2 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

1 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดทุี่ตอ้งการจัดซือ้/จัดจ้าง/จัดท า e - GP 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

4 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู้
ชนะ 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

6 
 

ด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง ตามวิธกีารที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า 
e - GP 

 

ตาม
วิธีการ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

7 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คู่สัญญา 

 

8 
 

 

บริหารสัญญา 
ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบยีบฯ ก าหนด/ตรวจรับใน
ระบบ GFMIS 

 

3-5วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพือ่ทราบผลการพิจารณา 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

11 
 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจา้หน้าทีก่ารเงิน เบิกเงินเพื่อจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน    
งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและสั่งการ  
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

           การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อ
ทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกรายการพัสดุ
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           ๗.๑  แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 
๗.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเก็บรักษาพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ 
และสัง่การ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

3 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

4 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกตอ้ง

ครบถ้วน ตามบัญชหีรือทะเบียนคุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

๓. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
       การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560    
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“การด าเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี  
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิก
พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเบิก – จ่ายพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสด ุ
 
 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบ รวมทั้งพสัดุที่ม ี

 

15 
นาที  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบเบิกพัสด ุหัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพสัดุ 

 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหนา้
หน่วยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการยืมพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การยืม) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑  ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิด 
๔.๒  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์  
๔.๓  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ศธจ. ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
๔.๔  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   การยืมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหนา้ที่
พัสดุที่รับผดิ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนใน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑  ใบยืมพัสดุ 

๗.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๗.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การยืมพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหนา้ทีพ่ัสดุที่รับผดิ 
 
 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

15 
นาที  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหนา้
หน่วยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ
ส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอนที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่
ไม่รวม ถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.๑  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

๔.๒  เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่  
๔.๓  เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญ
ไปหรือหมดความจ าเป็น   
๔.๔ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และรายงาน สตง.  
๔.๕ กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
๔.๖ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ.สั่งการ  
๔.๗ เสนอขออนุมัติจ าหน่าย  
๔.๘ จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ  
๔.๙ เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี  
๔.๑๐ รายงานต่อ สตง. ทราบ  
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/
พัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบ       
หาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ.สั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจาก
ทะเบียน/บัญชี 

รายงานต่อ สตง. ทราบ  

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

 เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อ ศธจ. และรายงาน สตง. 

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  บันทึกข้อความ 
๗.๒ เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์   
๗.๓ แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

๗.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องตามระบบขั้นตอนระเบียบที่ก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามขั้นตอนระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทกึเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

1วัน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ตรวจสอบ 

 

2 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพือ่ทราบและปฏบิัติหน้าที ่
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่     
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

4 
 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และ
รายงาน สตง. 

ภายใน 
3 วัน 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

15 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

6 
 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพื่อให้  
ศธจ.สั่งการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

7 
 

 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คู่สัญญา 

 

8 
 

 

จ าหน่ายตามวิธกีารที่ได้รับอนุมัติ 
 

ภายใน
60 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบยีน/บัญชี 
 

 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

 

รายงานต่อ สตง. ทราบ  
 

30 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑ . ชื่องาน     
งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 
     ๒.๑  เพ่ือควบคุม ปูองกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
     ๒.๒  เพ่ือให้มีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการ
ก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
     ๒.๓  เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
     ๒.๔  เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ
เวลาและเชื่อถือได้ 

๓. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๔.๑  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
     ๔.๒  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 
     ๔.๓  ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายใน                       ของทุกหน่วยงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     ๔.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
     ๔.๕  ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
     ๔.๖  ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุม                  การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
     ๔.๗  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
     ๔.๘  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสม อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     ๔.๙  รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
               ไม่เห็นชอบ  

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. ปฏิทินงานในรอบปี 
     ก าหนดการติดตามผลการด าเนินงานการบริหาความเสี่ยงและควบคุมภายใน ปีงบประมาณ จ านวน 
2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน (มีนาคม) และครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน (กันยายน) 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
      ๘.๒ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 
 

วิเคราะห์ภารกิจ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเปน็ข้อมูล

ในการวางระบบการควบคุมภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบ 
และจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายใน 

 

ก าหนดมาตรการในการปอ้งกันความเส่ียง
และระบบการควบคุมภายใน 

 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการ
ป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการปฏบิัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการ
ควบคุมภายในและปรับปรุงตามแผนการ

ควบคุมให้เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอ 
และต่อเนื่อง 

ก าหนดปัจจัยเส่ียง 
และจัดล าดับความเส่ียง 

 

ด าเนินการแผนการปรับปรุง 
และควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

สรุปและรายงานผลการควบคุมภายใน  
ให้ส านักงานปลัดกระทรวง/คตง.  

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

เสนอ ศธจ. 
เห็นชอบ 
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ชื่องาน งานควบคุมภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร.................................... 
วัตถุประสงค์ 
    1. เพื่อควบคุม ปูองกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูก ต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
    2. เพื่อให้มีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
    3. เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
    4. เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา  
การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือจัดวางระบบ 
การควบคุมภายใน 
 

1 สัปดาห ์    

2 เสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อแต่งตั้ง 
คณะกรรมการในการด าเนินการและจัดท า 
มาตรการในการควบคมุภายใน 
 

    

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัท ามาตรการ 
ควบคุมภายใน ก าหนดมาตรการในการปูองกัน 
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 
 

    

4 ศึกษาและก าหนดปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงาน 
ที่สามารถเกิดขึ้นได้ทั้งปัจจัยภายในและ 
ปัจจัยภายนอกที่มผีลกระทบต่อการด าเนินงาน 
และจัดล าดับความเสี่ยง ประเมินระดับความเสี่ยง  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปูองกันและควบคุม 
ความเสีย่ง 

    

วางระบบ 

การควบคมุภายใน 

เสนอ ศธจ. 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ก าหนดปัจจยัเสีย่ง 
และจดัล าดบัความเสีย่ง 
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ชื่องาน งานควบคุมภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร.................................... 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5  ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการ
ปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการปฏบิัติงาน 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และกลไก 
ของการควบคุมและกจิกรรมการด าเนินงาน 
 
 

 สนง.ศธจ.มีระบบควบคมุ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบ 

  

6 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการก าหนดมาตรการและแผนการ
ควบคุมภายในในงวดต่อไป 
 

    

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
การควบคุมภายในของส านักงานศกึษาธิการจังหวัด
ต่อส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ และ
ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

    

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ            การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                      

สรุปและรายงานผลการ
ควบคมุภายใน 

ด าเนินการตามแผน 

ที่ได้จดัวางระบบไว้ 

ติดตามและประเมินผล 

การด าเนินงานปรับปรุง 
แผนการควบคมุภายใน 
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๑. ชื่องาน    

        งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์      

๒. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์   
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

๓. ขอบเขตของงาน   

 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอก  
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 ๔.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนด    
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์   
 ๔.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า     
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 ๔.3 จัดท าหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ    
ประชาสัมพันธ์   
 ๔.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ    
 ๔.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ ส านักงาน    
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
 ๔.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง    
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ   
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์ และ   
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์     
 ๔.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์    
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network)    
 ๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์    
 ๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
 ๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
                                                      

 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
                            

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง  

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
และจัดท าทะเบยีน 

 

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการติดต่อประสานงาน 
กับเครือข่ายการประถมชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

ไม่ อนุมัติ

อนมุตั ิ

รวบรวมขอ้มลู/ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือขา่ย 
การประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 

 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือข่ายบริหาร 
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับกลุ่ม
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือข่าย และน ามาพัฒนาปรับปรุง 
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๖. ปฎิทินงาน 
 - 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        (ถ้ามี)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  

2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
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ชื่องาน งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ  รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค์  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ
กิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

ล าดับที่  ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

๑ วัน  คณะท างาน 

2    ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ท้ัง
เครือข่ายภายในและภายนอกองคก์ร แล้วจัดท า      
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากร   
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์   

 ๑ เดือน   เจ้าหน้าท่ี 
 

3    ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้ 
ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 
  

     

 ๑ วัน   คณะท างาน 

4      น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการ   

ประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด   
พิจารณาอนุมัต ิ     
     
   
   

๑ วัน    - เจ้าหน้าท่ี 
- ศึกษาธิการจังหวัด 

5      ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้  
ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 

 

๑ วัน  คณะท างาน 

คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์ ระเบียบ 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ และจัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการ
ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

 

รวบรวมข้อมูล/ประกาศ
เผยแพร่ ข้อมูลเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ ์
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 ชื่องาน งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์  ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ  รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค์  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ
กิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

ล าดับที่  ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
๖.  ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้  

ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 

  

๑ วัน  คณะท างาน 

๗.    จัดกิจกรรมเสริมการประชาสมัพันธ์ 
ในหลายรูปแบบ 

    บุคลากรทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

 ๘.    ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน  
เครือข่าย และน ามาพัฒนาปรับปรุง  

  มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่กจิกรรมของ สนง.
ศึกษาธิการจังหวัด  
ที่มีประสิทธิภาพ หลากหลาย 
ช่องทาง 

 

คณะท างาน 

 

 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุ่ม

เครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ ์

กิจกรรมเสริม 

ตรวจสอบ ประเมินผล 
น ามาพัฒนาปรับปรุง 
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๑. ชื่องาน  :   

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน  

2. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร   การ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 ๔.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 ๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน    
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ ส านักงานและสถานศึกษาให้ 
ครอบคลุมทุกกลุ่มเปูาหมาย 
 ๔.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์   
และสื่อในรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก   
และเชิงรับ   
 ๔.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด้วยระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ 
 ๔.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น 
ระยะๆ 
           ๔.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุง 



72 
 

  
 

ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ ์

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะท างาน              
เพื่อศึกษาวิเคราะห์  ระเบยีบ 

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
  

 

 
 
 
 

 

 

 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

 

 น าเสนอหลักเกณฑ ์ รูปแบบการ 
ไม่อนุมัติ

 

ประสานงาน ให้ ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

    

  

วิเคราะหส์รปุประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร'ประชาสัมพันธ์ 
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ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล 
ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์  ระเบยีบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน  คณะท างาน 

2.   จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 
 
 
 

๑ เดือน  - คณะท างาน 
- เจ้าหน้าท่ี 

3.   จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ี 

4.   ผลิตสื่อข้อมูลขา่วสาร 
วิเคราะห์ สรุปประเด็น 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
 
 

  - เครือข่าย 
- เจ้าหน้าท่ี 
- คณะท างาน 

5.    
 

   

คณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์  
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

 

จัดท าแผนการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร 
การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบตา่ง 

ๆ 

วิเคราะห์สรุปประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล 
ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖.  น าเสนอแผนการประชาสัมพันธร์ปูแบบการ
ประชาสมัพันธ์ และผลวิเคราะห์ ประเด็นข้อมูล
ข่าวสารให้ ศธจ.พิจารณาอนุมัต ิ

 

  ศึกษาธิการจังหวัด 

๗.  ประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ และ 
เครือข่ายประชาสมัพันธ์ในหลายรปูแบบ 
 
 
 

 ผลงานของ ศธจ. เผยแพร่สู ่
สาธารณชน ผ่านหลายช่องทาง 

- เจ้าหน้าท่ี 
- เครือข่าย 

๘.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ประชาสมัพันธ์ แล้วน ามาพัฒนา ปรับปรุง  
แก้ไข 
 

 ความเข้าใจท่ีดีงาม ได้รับการ
สนับสนุนใหส้ามารถบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คณะท างาน 

  

 

 

ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ติดตามประเมินผล 
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๔.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร  
  ๔.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและ  
สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
  ๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของส านักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
  ๔.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ
ระบบอิเลคทรอนิกส์ 
  ๔.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
  ๔.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนง และเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
  ๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา
ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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น าเสนอระบบ /รูปแบบการให้บรกิาร 
และจัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร ให้ศึกษาธิการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร การ

ประชาสมัพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร 

ไม่อนุมัต ิ

ให้บริการข้อมลูข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผล 

เพื่อการพัฒนา 

ปรับปรุงและแก้ไข 
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๗.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.๑ แบบฟอร์มการส่งข่าว  
 7.๒ แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย  
 7.๓ โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail  

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.  ชื่องาน         

งานการสร้างเครือข่ายข่าวประชาสัมพันธ์ 

      2.  วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือประสานการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3.  ขอบเขตของงาน 

                   การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       4.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

 4.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

 4.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ 

 4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 4.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด

พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 4.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ทราบและน าไปใช้
ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  4.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
           4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
           4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
           4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน
พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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ตรวจสอบประเมินผลการ
ประสานงานเครือข่าย 

5. Flow Chart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ส ารวจขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์
และจัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑแ์ละรูปแบบการติดต่อ 
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์ 

รูปแบบการประสานงาน 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

          จัดตั้งเครือข่าย / กลุ่มเครอืข่ายบริหาร 

ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ 

กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525          

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน   
  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

๒. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและภายนอก
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๔.๑  ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ ปฏิบัติงานให้ 
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๒ วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง กับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๓ ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 
 ๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๔.๕ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี
สภาพแวดล้อม 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 
 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
- ส ารวจรับฟังความคิดเห็น 
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

- ศึกษามาตรการแนว 
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนา
อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

 

อนุมัติแผน/ค าสั่ง
มอบหมายงาน  

เห็นชอบ 

ศึกษาธิการจังหวัด  ไม่
เห็นชอบ 
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๖.  แบบฟอร์มที่ใช้   
 ๖.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ   
 ๖.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน   
 ๖.๓ แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 ๗.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน  
 ๗.๒ แนวทางการด าเนินการกิจกรรม 5 ส. 
 ๗.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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ชื่องาน งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม  

ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
  
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ
ความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ 
ปฏิบัติงานให ้ส านักงานเป็นสถานที่นา่อยู่ น่าท างาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน  

30 วัน เป็นสถานที่ ที่มีสภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าท างาน และผู้มารับบริการม ี
ความประทับใจ 
  
 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

2  วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) 
การปรับปรุงอาคารสถานทีแ่ละ พัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและ
ภายนอกส านกังานทั้งในปัจจุบันและอนาคต
สอดคล้อง กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน  ผอ.กลุ่มอ านวยการ/ศึกษาธิการ
จังหวัด 

3  ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 
 

3 วัน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประหยัด
พลังงานได้ตามเปูาหมายที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที ่

4  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 
 

ภายในเวลาที่ก าหนด  ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

5  สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 
 
 

15 วัน  ผอ.กลุ่มอ านวยการ 
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๑. ชื่องาน   
  งานบริการอาคารสถานที่       

๒. วัตถุประสงค์      
   เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผล
ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ  

๓. ขอบเขตของงาน 
  การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
 ๔.๑  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ   ส่วน
ราชการ 
 ๔.๒ จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่   
 ๔.๓ จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่   

๔.๔ ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามท่ีได้วางแผนไว้  
 ๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 ๔.๖ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที่ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ 
มาตรการ 

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

คณะท างานจัดท าระเบียบ  หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคาร
สถานท่ีและวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน /มอบหมายผูร้ับผดิชอบ /สื่อสาร 
 

อนุมัติแผน /
ค าสั่ง 

มอบหมายงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด ไม่เห็นชอบ 

สรุปรายงาน /น าเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนา

งาน 

เห็นชอบ ด าเนินการตามแผน 

๖. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
  แบบขออนุญาตใช้หอ้งประชุม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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๘. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน งานบริการอาคารสถานที่       ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.   ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัตกิาร
ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ   สว่นราชการ 
 
 

7 วัน  เจ้าหน้าที ่

2.   จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที ่ 
  
 
 

2 วัน  คณะท างาน 

3.   จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความ
สะอาดและการขอใช้อาคารสถานที ่  
 
 

2 วัน   เจ้าหน้าที ่

4.   ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามที่ได้วางแผนไว ้  อาคารสถานท่ีสะอาด เรียบร้อย 
พร้อมใช้งาน 

เจ้าหน้าที ่

5.   ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 
 
 

2 ชั่วโมง  บุคลากรของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

6.   สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและ
พัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที่ 
 
 
 

1 สัปดาห์  เจ้าหน้าที ่
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๑. ชื่องาน  
งานรักษาความปลอดภัย   

๒. วัตถุประสงค์   
 ๒.๑ เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด    
 ๒.๒ เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย    

๒.๓ เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ เรียบร้อย   

๓. ขอบเขตของงาน   
 งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ  
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ ในองค์การ   
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
  ๑. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552    
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
  ๒. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ    
  ๓. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ   
หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
  ๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย  
  ๕. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง  
  ๖. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่าง
สม่ าเสมอ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

คณะท างานศึกษา
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา 
ความปลอดภัยให้ ศธจ.พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

ก าหนด/มอบหมายหนา้ที่ ความรบัผิดชอบให้บุคลากรปฏิบตั ิ
 

จัดเตรียมวสัด/ุอุปกรณ์ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยั 
 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามทีร่ะเบยีบก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 



90 
 

  
 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้  
  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม  

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



91 
 

  
 

 1. ชื่องาน :  
งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

1. วัตถุประสงค์ :  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

2. ขอบเขตของงาน :    
การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
2. ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพื่อ 

ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
3. น าเสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินใช้เลื่อนเงินเดือนแล้วแต่ 

กรณี 
4. ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
6. เสนอ อ.ก.ศ.จ. เห็นชอบ 
7. ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง 
 
 

อ.ก.ศ.จ. จัดสรรโควาตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพิจารณาเลื่อนขั้น 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

เสนอ อ.ก.ศ.จ. เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 



92 
 

  
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้  - 
 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.1   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔7 
           7.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐5๐3/17724  ลงวันท่ี ๑0 กันยายน ๒๕52  
           7.3 หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ และ ด่วนที่สุดที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว 
๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕52 
           7.๔ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๒  
               ๗ .๕  หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๖ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน  พ.ศ.๒๕๕๔  
               ๗ .๖  หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕ /ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๕๘  
               ๗. ๗  หนังสือ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๐๒๐๑.๔/๑๑๑๑๙ ลงวันที ่๗ สิงหาคม ๒๕๖๐        
 
ปฏิทิน    ครั้งที่ 1  ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 มี.ค. 
   ครั้งที่ 2  ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 ก.ย. 
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1. ชื่องาน     
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

2. วัตถุประสงค์ :   
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้อง กับเจ้าของ

ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการ 
3. ขอบเขตของงาน :  
          เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

1. เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ 

ประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.7  
2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 

- เก็บไว้ในแฟูมปกติ 
- เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลง 
ใน ก.พ.7/ สมุดประวัติ/ แฟูมประวัติ 

4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
6. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

เกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ 
 
 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่ง 
ไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟูมประวัติ 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
เก็บไว้ในแฟูมประวัติปกติ/คอมพิวเตอร์ 

 
 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 
 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
และซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
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1. ชื่องาน :  
            งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
2.วัตถุประสงค์ : 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
3.ขอบเขตของงาน : 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของ
ทางราชการ 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

3.1 ทะเบียนสมรส 
3.2 ทะเบียนหย่า 
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
3.5 ทะเบียนบ้าน 
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ขึ้นไป 
4. เสนอ ศธจ. อนุมัติ 

  4. เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟูมประวัติ 
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5.Flow Chart  
ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไปตรวจสอบอีกครั้ง 
 
 

ศธจ.ลงนาม 
 
 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 

 
6. แบบฟอร์ม 
 แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 . ๗.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551  

  ๗.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การ
พิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ  

  ๗.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 
แฟูมประวัติข้าราชการ  

  ๗.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ.7 แบบใหม่  

  ๗.5 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการใน
การให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้น  

  ๗.6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา เงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  7.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555 เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  
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 ๗.8  หนังสือส านักงาน สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การก าหนดอัตรา
เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/65 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๗.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับ คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิ
ที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.12 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 10 ลงวนัที่ 13 สิงหาคม 2559 
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1. ชื่องาน :   
งานขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 

2. วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการขอลาสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน : 
  เป็นการควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปกแฟูมประวัติ
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา ประเภทต่างๆ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนวัน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3. เสนอผู้บังบัญชาชั้นต้นตามล าดับขึ้นไป 
4. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
5. แจ้งผู้ขอลาทราบ 

5.Flow Chart 
ผู้ประสงค์ขอลาเขียนแบบฟอร์มเสนอ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
แจ้งผู้ขอลาทราบ 

 
6.แบบฟอร์ม  :  แบบใบลาประเภทต่างๆ  
7.เอกสาร/อ้างอิง  : ระเบียบการลาของข้าราชการ 
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1. ชื่องาน  
  งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟูมประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในแฟูม
ประวัติของแต่ละคน 
    4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆของข้าราชการ และ 
ลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  

2. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 
3. รายงานความถูกต้องต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงแฟูมประวัติของแต่ละคน 

 
    5.Flow chart 

เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีวันลา 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 
 
 

รายงานให้ ศธจ. ทราบ 
i 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในแฟูมประวัติ 
 
แบบฟอร์ม  -  
เอกสาร/อ้างอิง   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 
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1. ชื่องาน  
  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 
4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 
จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
   1.1 ค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของประวัติส าเนา ก.พ.7  ส าเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) 
   1.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   1.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   1.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   1.5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ 10 มกราคม 
ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

 - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ประจ าปี...) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี /สถานที่ท างานต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ.7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
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    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
   2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ สกุลให้ตรงกัน 
   2.3 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.5 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

 - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
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   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....)        
3 ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9เดิม) 
  4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์
ช้างเผือก (ป.ช.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
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   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 
ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9 
เดิม) 

  - ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สป. 

 
6. แบบฟอร์ม 

  - 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
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1. ชื่องาน    
งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ   

หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูป
ถ่ายขนาด 2.5x3 ซม. จ านวน 2 รูป  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีโดยแยกเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ
บ านาญ 1 ชุด  

3. จัดส่งเอกสารหลักฐานส่งให้ สป. ด าเนินการจัดท าบัตร 
5. Flow Chart 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ยื่นค าขอมีบัตร 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

   จัดส่งให้ สป.ด าเนินการออกบัตร 
 
 

รับบัตรส่งมอบให้ผู้ขอ 
 

แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 
 
  - 
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1. ชื่องาน   
  การขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร  
3. จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
6. ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ขอ 

 
5. Flow chart 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และเอกสารให้ถูกต้อง 
 

ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือรับรอง 
 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
 
6. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 
๗. เอกสาร/อ้างอิง 
          ๗.๑  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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1. ชื่องาน  
  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ  โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่
คณะ  ได้แก่  การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจน ามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไป 

ต่างประเทศ ส าหรับข้าราชการสังกัด สป.  และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาต
ไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันออกเดินทาง 

3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

4.1  แบบขออนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
4.4 กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับ 

วันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนา 

ก าหนดการ ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนา
บัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้า
มี) บัญชีรายชื่อก าหนดการ 

4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือ 
ระหว่างวันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

5. ท าบันทึก เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
6. ท าหนังสือส่งส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
7. เมื่อได้รับอนุญาตให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
8. แจ้งผู้ที่ขออนุญาตทราบ 
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5. Flow Chart 
ผู้ขออนุญาตด าเนินการยืนค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
ลงนามน าส่ง สป.พิจารณา 

 
สป. พิจารณาอนุญาต 

 
 

แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ขอรับทราบ 
 
6. แบบฟอร์ม 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
 ๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  

๗.๒ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน  
  งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ  การขอพระราชทาน
ดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน
เพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
3. ขอบเขตของงาน 

1. การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
2. การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
2.2  กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                   ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

1. เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐาน 
ใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่ หรือ 
สุสาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
3. ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1 ถึง เลขาธิการพระราชวัง  
4. เจ้าหน้าน าหนังสือติดต่อที่ส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี 

ราชวังเขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับได้ด้วยตนเอง จะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดย 

น าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับแทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี ส านัก
พระราชวัง 

5. เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย 3 วัน 
6. ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ  น าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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5. Flow Chart 

     เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือส่ง 

 
 

น าหนังสือประสานงานที่กองพระราชพิธี 
ส านักเลขาธิการพระราชวัง 

 
 

       รับพระราชทานและด าเนินการ 
      ตามท่ีกองพระราชพิธีก าหนด 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
2. การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อส านักพระราชวัง 
3. กรณีท่ีทายากเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับส านักพระราชวังได้ 
4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 

5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการ 
ต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้น บ.ม.ขึ้นไป 

5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็น 
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 
7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
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6. แบบฟอร์ม 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

2. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2545 

3. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
4. ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
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1. ชื่องาน  
  งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการ   
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน  
  ข้าราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติข้าราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ 
ปีงบประมาณถัดไป 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ 
ราชการ กรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบการเสนอ ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดงวันเดือนปีเกิด 
2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปีเกิด 
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
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5. Flor Chart 
ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีถัดไป 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 
 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สป.ก าหนด 
 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 
ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุ 

 
 

แจ้งประกาศให้ผู้เกษียณฯ  
และผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 

 
 
แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา .ศ.2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2551 
4. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
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1.ชื่องาน     

การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  จากปัญหาการปฏิบัติงานของภาครัฐที่มีหลายขั้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที่ไม่ทันสมัย  ใช้
เอกสารหลักฐานจ านวนมาก และไม่มีการก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังมี กฎหมาย 
กฎระเบียบต่างๆ ที่ซับซ้อน ไม่สามารถทันตามก าหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรด าเนินการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยีที่
ทันสมัยเข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้เพ่ิมประสิทธิภาพ
และประหยัดค่าใช้จ่าย 
๒.  วัตถุประสงค์ :   

1. ปรับปรุงผลการด าเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  
2. ก าหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จ าเป็น 
3. เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 
4. น ากระบวนการที่ก าหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล 

๓.ขอบเขตของงาน :  
                     คัดเลือกกระบวนการเพ่ือปรับปรุง (ตัวอย่าง) การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก

กระบวนการเพ่ือปรับปรุง  สอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา,ข้อร้องเรียน เป็น
กระบวนการหลักของหน่วยงาน มีขั้นตอนการท างานมาก 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน  การออกแบบระบบงาน ความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและ 
ปรับปรุงกระบวนการท างาน 
          การปรับปรุงกระบวนการ   การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จ าเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม ท าให้การท างานง่ายขึ้น 
          การวิเคราะห์กระบวนการ  หาวัตถุประสงค์ในการท างาน ท าอะไร ท าไมต้องท า ท าอย่างอ่ืนได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ท าที่อ่ืนได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ 
ท างาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนท าได้หรือไม่ 

          ๔.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

                    ๑. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุม 
  ๒. ประสานงาน รวบรวมวาระที่จะน าเสนอที่ประชุมพิจารณา จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อจัดท าวาระการประชุม  
  ๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ท าหนังสือเชิญประชุม และส่งแอกสารการประชุมให้     
           คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
  ๔. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคคลที่ 
           เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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  ๕. ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   ๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม
  กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
  ๗. ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
  ๘. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ,ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม 
 มติที่ประชุม 
  ๙. จัดท าข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกล้างเงินยืม 
            ๕. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 

1. สามารถก าหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง 
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝุายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์  
3. มีมาตรฐาน น าเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด  

            ๖. การประเมิน 
  ๑. จัดให้มีการส ารวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
 ๒. น าการส ารวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๓. จัดท ารายงานประจ าปี  

            ๗. แบบฟอร์ม 

  แบบส ารวจความคิดเห็น 

            ๘. เอกสาร/อ้างอิง   

  คู่มือการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ของ ก.ค.ศ. 
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กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545  
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๖. กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 
๗. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖   
๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ    พ.ศ.2552 
๑๐. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
1๑.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549  
๑2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก

ค่าลงทะเบียน 
๑3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 
1๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
๑๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความ

เข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
2550 

๑๖. พระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
๑๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2553 
 ๑๙. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   หมวด 6  การรับ
เงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2 
 ๒๐. หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547  
 ๒๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ๒๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๒๓. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 ๒๔. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

๒๕. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government Procurement : e - GP)  
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      ๒๖. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 ๒๗. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 ๒๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ. ศ. 2540  
 ๒๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๓๐. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๓๑.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 32.  ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
 33.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓๔. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔  ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง        
การปรับปรงุประสิทธภิาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
 ๓๕. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 ๓๖. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๓๗. กฎ ก.ค.ศ. ที ่.. พ.ศ….. ว่าดว้ยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓๘. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 ๓๙. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของ ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๒๗/.๔/ว ๑๑๑๗๑ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๔๔ เรื่อง  การจัดท าบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

๔๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึง
ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔๒. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่  ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

๔๓. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
๔๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
45. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
๔๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 
๔๖. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่ 9 เมษายน 2545 
๔๗. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
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คณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 

1. นายกวินทรเ์กียรติ  นนธ์พละ   ศึกษาธิการจังหวัดฉะเชิงเทรา   ประธานกรรมการ 
2. นายประพฤทธิ์  สุขใย  ศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก   กรรมการ  
3. นายเจียร  ทองนุ่น  ศึกษาธิการจังหวัดนครศรีธรรมราช   กรรมการ 
4. นายสุเทพ  แก่งสันเทียะ  ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ     

    ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  กรรมการ 
5. นายวีนนี  นนท์ศิริ   ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ   

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา   กรรมการ 
6. นายรัตนภูมิ  โนส ุ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 3   กรรมการ 
7. นายสมใจ  วิเศษทักษิณ  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษามัธยมศึกษาเขต 2   กรรมการ 
8. นายประชัย  พรสง่ากุล  ผู้อ านวยการโรงเรียนพุทไธสง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 32  กรรมการ 
9. นายชูสิน  วรเดช   ศึกษาธิการจังหวัดปัตตานี    กรรมการ 
10. นายอนุชา  พงษ์เกษม  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัดชลบุรี   กรรมการ 
11.  นางจันทร์เพ็ญ  กุลทอง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ    

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม   กรรมการ 
12. นางนิ่มนวล สีหานาจ    ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยโสธร   กรรมการ 
13. นางบัวสอน  กลิ่นลั่นทม  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุบลราชธานี   กรรมการ 
14. นางกัญญาภัค  พูลสวัสดิ์   ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดชลบุรี    กรรมการ 
15. นางสาวจรัสศรี  โพธิ์ย้อย  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุบลราชธานี   กรรมการ 
16. นางสาวอัญชลี ฝางเสน  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสุโขทัย   กรรมการ 
17. นางสาวอรนุช  นิสังกาศ  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสระแก้ว   กรรมการ 
18. นางสาววัชรี  สมคะเนย์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยโสธร   กรรมการ 
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19.  นางวรางคณา  อนันตะ  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ    
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก  กรรมการและเลขานุการ 

20.  นางกรศิริ   กรองสุดยอด  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ    
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

21.  นางสุภัทรา ทูลฉลอง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ   
ส านักอ านวยการ สป.          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

22.  นางกาญจนา  ตันตินิพันธุ์กุล ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

************************************************************** 

 



ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 



สารบัญ 

   เรื่อง               หน้า 

 งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ( อกศจ.) และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
      รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ อกศจ.และตามที่ อกศจ.มอบหมาย 

๑. งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล       1 

๒. งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.)    4  

 เสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดจ านวนและอัตราต าแหน่ง การเกลี่ยอัตราก าลังให้สอดคล้อง 

กับนโยบายการบริหารงานบุคคล  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 

 ๓. การเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    9 

 เสนอแนะเกี่ยวกับการพิจารณาวิทยฐานะ ความดีความชอบ การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  
การยกย่องเชิดชูเกียรติ  และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔. การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ  
             ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552   14 

          5. การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะ และเลื่อนวิทยฐานะ  
             ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันที่  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐   20 

 6. การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
  ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง    24 

 เสนอแนะเกี่ยวกับการส่งเสริมการพัฒนาการเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม  
     ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7. การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม    27 

 เสนอแนะเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับข้าราชการครูและบุคลากร   31 

              ทางการศึกษาต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

9. การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้ายและการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   41 

              ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งตั้งให้ 
              ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย          40 

10. การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอ่ืน ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
มาบรรจ ุ และแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย   43 

 

ก 



        เรื่อง                  หน้า 

๑1. การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน            46 
    ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๑2. การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอ่ืน 49 

๑3. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร  52 
      ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีที่มีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๑4. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงาน  55 
      คณะกรรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑5. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   58 
      สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑6. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา   62 
      สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๑7. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์     65 
    สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ให ้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่การรับ – ส่งหนังสือ  
การวิเคราะห์เนื้อหาการส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการน าเสนองานตามล าดับและงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ งานธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และให้หมายความรวมถึงผู้ท่ีได้ 
รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       ๕ .๑ รับ – ส่งหนั ง สือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบ  
ความถูกต้องเบื้องต้นของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ   

๕.๒ กรณีหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคล                
ทุกรายการ 

๕.๓ น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อวิเคราะห์เนื้อหา และจ าแนกประเภท 
ของงาน และมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการพร้อมท้ังระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 

๕.๔ กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาส่ังการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจาก 
งานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการฯ  

ผอ.กลุ่ม/ผู้ได้รับมอบหมาย
วิเคราะห์เนื้อหาจ าแนก

ประเภท 

หนงัสือปกตเิจ้าหน้าท่ีลงรับ 

ทะเบียนรับ 

หนงัสือลบัเจ้าหน้าท่ีลงลบั 

สง่มอบเจ้าของเร่ือง สง่ผู้มีอ านาจสัง่การ 

เจ้าของเรื่องรับเรื่องไปด าเนินการตามอ านาจ
หน้าท่ี 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  งานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานงานธุรการของคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) 
และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๒.๒ เพื่อรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๒.๓ เพื่อให้การด าเนินการประชุม อกศจ. เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีและตามพระราชบัญญัติก าหนด  

  ๒.๔ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพงานเลขานุการ อกศจ. 

  ๒.๕ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน  บทบาทหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  อกศจ. 

  ๒.๖ เพื่อตอบสนองภารกิจการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคให้มี
เอกภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 

๓ .๑ ตามกรอบอ านาจหน้าท่ีและภารกิจตามค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

          ๓.๒ การประชุม อกศจ. และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง วางแผนการประชุมประสานกับบุคคล หน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานกับธุรการต่าง ๆ การให้ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับประชุม อกศจ. เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีครบถ้วน
เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) หมายถึง คณะอนุกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อ
ช่วยเหลือ หรือกล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. เกีย่วกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย  
การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒ คณะท างาน หมายถึง คณะท างานท่ีได้รับการแต่งต้ังตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือน 
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเรื่องค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ หรือตามท่ี กศจ. 
มอบหมาย 

๔.๓ การประชุม อกศจ. หมายถึง คณะอนุกรรมการ ท าหน้าท่ีช่วยเหลือหรือกล่ันกรองงานให้แก่ 
กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนด
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาภายใต้กรอบกฎหมายแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

  ๕.๑.๑ จัดท ารายช่ือและท่ีอยู่ รวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ของอนุกรรมการและเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๕.๑.๒ ก าหนดปฏิทินการด าเนินการประชุมเพื่อรวบรวมเอกสารประกอบและก าหนดหัวข้อ
ประชุมบรรจุเข้าวาระการประชุม 

  ๕.๑.๓ แต่งต้ังคณะท างานร่วมกันทุกเขตในจังหวัด เพื่อจัดท าข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล จัดท า
รายละเอียดและน าเสนอการบรรจุ แต่งต้ัง และย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท 
ทุกต าแหน่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ก่อนเสนอ อกศจ. พิจารณาให้ ความเห็นชอบต่อ กศจ. เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคเรื่อง ค าวินิจฉัยรอง
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

  ๕.๑.๔ เลขานุการประสานประธานอนุกรรมการ เพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ีด าเนินการ
ประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน  

  ๕.๑.๕ จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายละเอียด ก่อนเสนอท่ีประชุม  

                     ๕.๑.๖ จัดเตรียมเบี้ยประชุม โดยเบิกจ่ายตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และประกาศกระทรวงการคลัง 

  ๕.๑.๗ จัดเตรียมบัญชีลงเวลาของอนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

                     ๕.๑.๘ จัดเตรียมสถานท่ีประชุม  หากต้องไปประชุมนอกสถานท่ีหรือไม่มีท่ีประชุมประสาน
และจัดพิมพ์หนังสือขอใช้สถานท่ีเพื่อประชุม 

  ๕.๑.๙ จัดเตรียม อาหารว่างและเครื่องด่ืมระหว่างประชุม และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ 
แก่ผู้ท่ีมาประชุม โดยจัดท่ีนั่งป้ายช่ืออนุกรรมการทุกคน 
 ๕.๒ การด าเนินการประชุม 

  ๕.๒.๑ ให้อนุกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือช่ือเข้าประชุม   

  ๕.๒.๒ ในการลงมติท่ีประชุมแต่ละวาระให้ด าเนินการตามมาตรา ๘๒ แห่งพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙ 

  ๕.๒.๓ บันทึกการประชุมได้แก่ ข้อพิจารณา ประเด็นท่ีเสนอและมติท่ีประชุม 

  ๕.๒.๔ จ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม ค่าพาหนะในการเดินทางตามระเบียบท่ีก าหนด 

 ๕.๓ จัดท ารายงานการประชุม 

  ๕.๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙บัญญัติไว้ว่า “ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอ
ความเห็นแย้งพร้อมท้ังเหตุผลไว้ในรายงานการประชุมและถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็น
หนังสือก็บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 
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                     ๕.๓.๒ เลขานุการเป็นผู้ลงนามในรายงานการประชุม   

                     ๕.๓.๓ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมท้ังรวบรวมหรือประมวลมติท่ีประชุม
ท่ีส าคัญไว้เพื่อน าเข้าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาต่อไป   

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินการประชุม อกศจ. และแจ้ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอเรื่องเข้า อกคศ. 
 

  
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอศึกษาธิการจังหวัดเห็นชอบ 
เสนอประธาน อกศจ. เตรียมการประชุม 

 
 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่องจัดท าระเบียบวาระประชุมเสนอ อกศจ. 
 

 
 

ด าเนินการประชุม อกศจ. 
 
 
 

 
จัดท ารายงานการประชุม 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 ๗.๒ คู่มือจัดท าวาระการประชุม กศจ. 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๕ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 

 ๘.๖ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๗ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 ๘.๙ กฎกระทรวง ค าส่ังมอบอ านาจ มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๘.๑๐ กฎ ก.ค.ศ. ระเบียบแนวทางปฏิบัติ มติ ก.ค.ศ. และอื่นๆ 

 ๘.๑๑ ประกาศส านักงานปลัดกระทรวง 

 ๘.๑๒ ค าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑. จดบันทึกการอภิปรายหรือการแสดงความคิดเห็นของท่ีประชุมไว้ทุกประเด็น แล้วจึงสรุปเป็นมติของ
ท่ีประชุมอย่างละเอียด 
 ๒. ในการอภิปรายหรือแสดงความคิดเห็น ฝ่ายเลขานุการจะต้องสอบถามจากท่ีประชุมก่อนว่าจะให้
บันทึกรายช่ือผู้อภิปรายหรือแสดงความคิดเห็นไว้ด้วยหรือไม่ ท้ังนี้ เพราะการประชุมโดยท่ัวไป ท่ีประชุมมี
ความเห็นสอดคล้องกัน มักไม่ต้องระบุช่ือผู้อภิปรายความคิดเห็น 
 ๓. ยกเว้นการแสดงความเห็นแย้ง ตามมาตรา ๘๓ แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการปฏิบัติราชการการ
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ ระบุว่า “ถ้ามีความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย” 
 ๔. หากมีการบันทึกเสียงการประชุมต้องขออนุญาตก่อนทุกครั้ง 
 ๕. รายงานการประชุมต้องส่งให้คณะอนุกรรมการโดยเร็ว 
 ๖. หากมีผู้เข้าร่วมประชุมต้องได้รับอนุญาตจากประธานก่อนทุกครั้ง 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการตัดโอนต าแหน่ง 
และอัตราเงินเดือนเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน  

 1. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน รวม 6 กรณี  

  กรณีท่ี 1 จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมี
อัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง 
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงาน
การสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

  กรณีท่ี 2 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานสอนเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนด
เป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอน ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่าง
และต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนแล้ว
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

  กรณีท่ี 3 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดไป
ก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง และให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่งในแต่ละปีการศึกษา ท้ังภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์น้อย
กว่าสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอน โดยคิดเป็นร้อยละ  

 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่ง สายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 กรณีท่ี 4 จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
น้อยกว่าไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด มากกว่า โดยคิดเป็นร้อยละ เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง และให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากสถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนได้ไม่เกินหนึ่งต าแหน่งในแต่ละ 
ปีการศึกษา ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการ
สอนต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอน โดยคิดเป็นร้อยละ 
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 ส าหรับการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งสายงานการสอน จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 

 กรณีท่ี 5 จากสถานศึกษาในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในสถานศึกษาในจังหวัดดังกล่าวท่ีมีอัตราก าลังสาย
งานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
เดียวกันและต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีอยู่ในจังหวัดยะลา ปัตตานี นราธิวาส และสงขลา (เฉพาะอ าเภอเทพา 
สะบ้าย้อย นาทวี และจะนะ) และเมื่อตัดโอนแล้วสถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังไม่เกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

 

  กรณีท่ี 6 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานการสอน และเป็นผู้ด ารงต าแหน่งท่ีไปช่วยปฏิบัติหน้าท่ีราชการในสถานศึกษานั้นมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ตามเหตุผลและความจ าเป็นท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม  
ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่าง 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีถูกตัดโอนต้องไม่ได้รับผลกระทบต่อการเรียนการสอนและสถานศึกษาท่ี
รับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๒. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอน ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.
ศ.ก าหนด ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอนได้ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง โดยต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นให้ตัดโอน
ต าแหน่งได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งผ่านกระบวนการคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด และถึงล าดับท่ีจะแต่งต้ังตามบัญชีการคัดเลือกได้ ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกันและต่างเขต
พื้นท่ีการศึกษา ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

 ๓. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
บริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา รวม 2 กรณี 

  กรณีท่ี 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิก ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ใน
สถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและ
ต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง เมื่อตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แล้ว ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์อัตราก าลังท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด 

ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   9



ในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และให้ตัดโอน
ได้เฉพาะภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  กรณีท่ี 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาเกินเกณฑ์ท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา ในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสาย
งานบริหารสถานศึกษา ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งท้ังนี้
สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

ส าหรับต าแหน่งว่างให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนได้เฉพาะภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
เดียวกัน 

ส าหรับต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ให้ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีไม่มีหรือมีอัตราก าลังสายงานบริหารสถานศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
และให้ตัดโอนได้ท้ังภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน และต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   

 ๔. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งสายงาน
บริหารสถานศึกษาไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการสอน  รวม 2 กรณี  

  กรณีท่ี 1 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ียุบ รวม หรือเลิกไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการ
สอนในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งว่าง ภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
  กรณีท่ี 2 การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา จากสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานบริหารศึกษาเกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด และมีอัตราก าลังสายงานการสอนครบตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานการ
สอน ในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังสายงานการสอนต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด เฉพาะต าแหน่งว่าง ภายใน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ท้ังนี้สถานศึกษาท่ีรับการตัดโอนต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๕. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งสายงาน
การสอนหรือสายงานบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ถ่ายโอนไปสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 6. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์  จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมีอัตราก าลังศึกษานิเทศก์เกินกรอบอัตราก าลัง ท่ี ก.ค.ศ.
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ก าหนด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งเดิม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอัตราก าลังศึกษานิเทศก์ต่ ากว่ากรอบ
อัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

7. การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งรองผู้
อ านวยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดเป็นต าแหน่งช่ัวคราวและมีเงื่อนไขไปก าหนดเป็น
ต าแหน่งรองผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ต าแหน่งช่ัวคราวและมีเงื่อนไขในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแห่งใหม่ ท่ีมีอัตราก าลังต่ ากว่ากรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 4. ค าจ ากัดความ 
 อัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง จ านวนต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ท้ังต าแหน่งว่างและต าแหน่งท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่ง ในสถานศึกษา  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูล การเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษา จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 

     5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา ของ
ต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

     5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ อกศจ. กล่ันกรองข้อมูลอัตราก าลังของสถานศึกษา ของ
ต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอ กศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งข้อมูลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด
หรือส่วนราชการท่ีรับการตัดโอนทราบ เพื่อด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 หมายเหตุ การตัดโอนต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ัว ไป
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ให้ขออนุมัติ ก.ค.ศ. เป็นกรณีๆ ไป ไม่ต้องด าเนินการตาม
ข้อ ๕.๑, ๕.๒ และ ๕.๓ เมื่อ กศจ. มีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีรับการตัดโอนออกค าส่ังตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และส่ง
ส าเนาให้ส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน ๗ วัน  
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เสนอ กศจ.  
เพื่อพิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
แจ้งข้อมูลการพิจารณาให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีรับการตัดโอนทราบ 
เพื่อด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลฯ 

ส านักงานศึกษาธิการ เสนอ อกศจ. เพื่อกล่ันกรองข้อมูล
อัตราก าลังของต าแหน่งท่ีจะขอตัดโอนอัตราเงินเดือน 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับข้อมูลการเกล่ียอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษาจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. บัญชีรายละเอียดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีขอตัดโอนต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน 

 2. รูปแบบค าส่ังตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การเกล่ีอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนให้ กศจ . 
เป็นผู้พิจารณา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตามหนังสือ 
ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี  
30  กันยายน  2552 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 
ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 

๔. ค าจ ากัดความ 

 วิทยฐานะ  หมายถึง วิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 ก าหนด ต้ังแต่ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
ระดับเช่ียวชาญ และระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารการขอมีวิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีวิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอเข้าวาระ อกศจ. และ กศจ. 

แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
       กรณเีสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ประกอบด้วย 
            1.1   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ 

              -  ยื่นขอช านาญการ ต้อง ด ารงต าแหน่งครู คุณวุฒิปริญญาตรี 6 ปี ,ปริญญาโท 4 ป,ี  
     ปริญญาเอก 2 ปี      

               -  ยื่นขอช านาญการพิเศษ ต้อง ด ารงต าแหน่งและมีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี    
                  -  ยื่นขอเช่ียวชาญ ต้อง ด ารงต าแหน่งและมีวิทยฐานะช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี   

                 หรือด ารงต าแหน่งมีวิทยฐานะช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  
             1.2   มีภาระงานสอนหรือภาระงานตามต าแหน่งหน้าท่ีนั้น ๆ ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
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                       1.3   ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ ย้อนหลัง 2 ปี ติดต่อกัน   
          2) น าเสนอ อกศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
          3) น าเสนอมติ อกศจ. ต่อ กศจ.พิจารณาในล าดับต่อไป 
  4) หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านท่ี 1 
ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 แล้วแต่กรณี  
  5)  แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 

           กรณีขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 
1) ตรวจสอบผลการประเมิน ท้ัง 3 ด้าน ได้แก่ 

ด้านท่ี   1   วินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         ด้านท่ี   2   ความรู้ความสามารถ มี 2 ส่วน คือ การพัฒนาตนเองและงานในหน้าท่ี 
         ด้านท่ี   3   ผลการปฏิบัติงาน มี 2 ส่วน คือ ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนหรือคุณภาพตาม หน้าท่ี   

และผลงานทางวิชาการ   
ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30 กันยายน  2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ก าหนดหรือไม ่
ดังนี ้

1.1   ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
ครูช านาญการ เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  
- ด้านท่ี 1  ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

ต้องได้คะแนนรวมเฉล่ียจากกรรมการ 3 คน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
- ด้าน 2  ด้านความรู้ความสามารถ  

ต้องได้คะแนนรวมเฉล่ียจากกรรมการ 3 คน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
- ด้านท่ี  3 ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากรรมการแต่ละคน  

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65 
1.2   ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

ครูช านาญการพิเศษ เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  
  -   ด้านท่ี 1   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
-   ด้านท่ี 2   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
 
 

     -   ด้านท่ี 3  ด้านผลการปฏิบัติงาน ต้องได้คะแนนจากกรรมการแต่ละคน ดังนี้ 
           -   ส่วนท่ี  1 ด้านผลการพัฒนาผู้เรียน ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  65  
     -   ส่วนท่ี  2 ด้านผลงานทางวิชาการ ได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 65  
     -   ส่วนท่ี  3 คะแนนส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 รวมกันแล้วได้คะแนน 

    ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
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       1.3  ผลการประเมินด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2  กรณีขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
  เกณฑ์ผ่านแต่ละด้าน  

    -   ด้านท่ี 1   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 
  -   ด้านท่ี 2   ได้คะแนนจากกรรมการท้ัง 3 คน เฉล่ียไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75 

  2) ตรวจสอบใบผ่านการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
  3) น าเสนอ อกศจ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
          4) น าเสนอมติ อกศจ. ต่อ กศจ.พิจารณาในล าดับต่อไป 
  5) หาก กศจ.พิจารณาอนุมัติ  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  แต่งต้ังแล้วแต่กรณี  และแจ้งส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการต่อไป 
          6) กรณีท่ี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมท้ังข้อสังเกต 
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะทราบ 
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จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอและเอกสารค าขอ 
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

 

หาก กศจ. มีมติอนุมัติ 
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมิน และแจ้ง 
ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินทราบ

ตามล าดับต่อไป 
 

น าเสนอ   อกศจ.. พิจารณาให้ความเห็นชอบด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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หาก กศจ. มีมติอนุมัต ิ
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง 

และหาก กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้แจ้งมติการพิจารณา  
ให้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินได้ทราบ 

ตามล าดับต่อไป 

กรณกีารอนุมัติผลการประเมิน 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับเอกสารผลการประเมิน 
ด้านท่ี 1 ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3 มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบผลการประเมิน  
และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๑. มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 2. หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันท่ี 30  กันยายน  2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้มีและเล่ือนเป็นวิทยฐานะช านาญพิเศษ และวิทย
ฐานะเช่ียวชาญ 
 4.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 20   ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2559 เรื่อง การปรับปรุง
มาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ และการปรับปรุง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 
 5.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 26   ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2559    ว26/2559 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วิทยฐานะครูช านาญการ และ 
การปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญการ 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส่งมาอาจแต่งต้ังคณะท างานตรวจสอบได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑  
ลงวันท่ี  ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ 

๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ วิทยฐานะ หมายถึง วิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

๔.๒ ช่ัวโมงการปฏิบัติงาน หมายถึง จ านวนช่ัวโมงสอนตามตารางสอน งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้และ
งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 

๔.๓ การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาตามหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง หรือตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔.๔ งานสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ หมายถึง การปฏิบัติงานอื่นท่ีนอกเหนือจากการปฏิบัติการสอน ตาม
ตารางสอนท่ีเป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษาและการมีส่วนร่วมในชุมชน
การเรียนรู้ทางวิชาชีพรวมท้ังงานสนับสนุนการบริหารสถานศึกษา เช่น งานวิชาการ งานบุคคล งานงบประมาณ 
และงานบริหารทั่วไป เป็นต้น 

๔.๕ งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น หมายถึง การปฏิบัติงานท่ีตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล
กระทรวงศึกษาธิการและส่วนราชการต้นสังกัด๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารการขอมี วิทยฐานะ และเล่ือนวิทยฐานะจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กรณีวิทยฐานะครูช านาญการ วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ 

 

      ๕.๒  ตรวจสอบคุณสมบัติ ผู้ขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 5 ข้อ ประกอบด้วย 
     5.2.1.   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง/วิทยฐานะ 

      5.2.1.1 วิทยฐานะครูช านาญการ  ต้องด ารงต าแหน่งครูมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึง 
วันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
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      5.2.1.2 วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมีวิทยฐานะครูช านาญการ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

         5.2.1.3 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมวีิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 

     5.2.1.4 วิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  ต้องด ารงต าแหน่งครูท่ีมวีิทยฐานะครูเช่ียวชาญ 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอหรือด ารงต าแหน่งอื่นท่ี ก.ค.ศ. เทียบเท่า 
             5.2.2   ตรวจสอบช่ัวโมงการปฏิบัติงานในต าแหน่งครู หรือต าแหน่งครูในวิทยฐานะท่ีด ารงอยู่ปัจจุบัน 
ในช่วงระยะเวลาย้อนหลัง 5 ปี นับถึงวันท่ียื่นค าขอ 
             5.2.3   ตรวจสอบการมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ โดยพิจารณาจากส าเนา 
แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.16) หรือส าเนาทะเบียนประวัติราชการ (ก.พ.7) 
             5.2.4   ตรวจสอบหลักฐานการผ่านการพัฒนา ตามหลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
             5.2.5   ตรวจสอบหลักฐานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีย้อนหลัง 5 ปการศึกษาติดตอกัน นับถึง 
วันส้ินปการศึกษาก่อนวันท่ียื่นค าขอ 
       5.3  ตรวจสอบผลการประเมิน 
       5.4  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของ เช่น 

      ๕.4.1 แบบค าขอมีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งครู (วฐ.๑) เช่น ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖) ตารางสอน ค าส่ังมอบหมาย
งาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 

 ๕.4.๒ แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ต าแหน่งครู ๕ ปีการศึกษา (วฐ.๓) 
 ๕.4.๓ แบบบันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (logbook) โดยมีช่ัวโมงการปฏิบัติงานช่ัวโมงการอบรมและ

พัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา 
       5.5  จัดท ารายละเอียดข้อมูลท่ีตรวจสอบแล้ว เพื่อน าเสนอวาระท่ีประชุม อกศจ. เพื่อพิจารณา 
       5.6  จัดท ารายละเอียดข้อมูลตามท่ี อกศจ. มีมติเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ เพื่อเสนอ กศจ.พิจารณา 
       5.7  หาก กศจ. มีมติอนุมัติผลการประเมิน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
              5.7.1  วิทยฐานะครูช านาญการ และวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
     ส่ังแต่งต้ัง ท้ังนี้ ไมก่อนท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดไดรับค าขอ และแจ้งค าส่ังให้ส านักงาน 
        เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีผู้ขอรับการประเมินสังกัดทราบ 
              5.7.2  วิทยฐานะครูเช่ียวชาญ และวิทยฐานะครูเช่ียวชาญพิเศษ  แจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงาน 
                        เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ เพื่อน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๕.8   กรณีท่ี กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผลการพิจารณา พร้อมท้ังข้อสังเกตการประเมิน 
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อแจ้งผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเล่ือนวิทยฐานะทราบ 
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หาก กศจ. มีมติอนุมัติ 
ให้เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง 

และหาก กศจ. มีมติไม่อนุมัติ ให้แจ้งมติการพิจารณา  
ให้ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีผู้ขอรับการประเมินได้ทราบ 

ตามล าดับต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอและเอกสารค าขอ 
มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ 

 

 

 

 

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา น าเสนอวาระ อกศจ.พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 5 ข้อ ตรวจสอบผลการประเมิน  
และเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ใหถู้กต้อง ครบถ้วน ตามคู่มือหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอวาระ  กศจ.พิจารณา 
ตามมติ อกศจ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๑. มาตรา ๔๒ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๒. ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓. ประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ  
ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๑ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือน 
วิทยฐานะ 

๕. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๒๒ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

๖. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๐๖๓๕ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนดช่ัวโมง
การปฏิบัติงานและการประเมินผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี 

๗. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/๑๘๕ ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง คู่มือการประเมิน
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู มีวิทยฐานะและเล่ือนวิทยฐานะ และโปรแกรมการบันทึก
ประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) พร้อมคู่มือการใช้โปรแกรม 

๘. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ ว ๑๔  ลงวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๖๑ เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

การตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการประเมิน และเอกสารหลักฐานตามท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ส่งมาอาจแต่งต้ังคณะท างานตรวจสอบได้ตามความเหมาะสมจ าเป็น ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรองเป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 3. ขอบเขตของงาน 

 เป็นการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิ
เพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

4. ค าจ ากัดความ 

 การใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง  หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ได้รับเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารหลักฐานจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบหลักฐาน  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เป็นผู้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

 5.3 เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน
ในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ.  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสาร 
หลักฐานจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ตรวจสอบหลักฐาน คุณสมบัติของข้าราชการครู ท่ีขอให้ได้รับ
เงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 

เสนอ อกศจ. 
และ กศจ. พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓       
ออกค าส่ังให้ได้รับเงินเดือน  

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ
รายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบค าขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 23 มาตรา 31 และมาตรา 44 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 

 8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตาม
คุณวุฒิท่ี ก.ค. รับรอง 

 8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.7/ว 25 ส่ัง ณ วันท่ี 28 ธันวาคม พ.ศ. 2559 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน
หรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี 0206.7/ว 21 ส่ัง ณ วันท่ี 13 ธันวาคม พ.ศ. 2556 เรื่อง 
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง  

9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 1. คุณวุฒิต้องเป็นคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง และเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

2. คุณวุฒิท่ีน ามาขอให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.
รับรอง ต้องเป็นคุณวุฒิท่ีได้รับไม่ก่อนวนัท่ีบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. การยื่นค าขอ หากยื่นภายใน 60 วัน นับต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา จะได้รับการปรับอัตรเงินเดือน
ตามคุณวุฒิต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา แต่หากยื่นภายหลัง 60 วัน นับต้ังแต่วันท่ีส าเร็จการศึกษา จะได้รับการ
ปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิต้ังแต่วันท่ียื่นค าขอ 

 4. การยื่นค าขอส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อจะได้รับการปรับอัตรา
เงินเดือนตามคุณวุฒิ ไม่ก่อนวันท่ีส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันท่ีมีค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 5. ผู้ใดไม่ขออนุมัติหรือขออนุญาตรวมถึงการไม่รายงานการไปศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
จะไม่สามารถน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการขอปรับอัตราเงินเดือนได้ 

 6. ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับอนุมัติ หรือได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
ตามระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้
เวลาราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น ก่อนวันท่ี 28 ธันวาคม  
พ.ศ. 2559 ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การเสริมสร้างและปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม จริยธรรม 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประพฤติปฏิบัติตนด้านการคุ้มครอง
คุณธรรมจริยธรรมให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

3. ขอบเขตของงาน 

 ผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทุกคนมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติงานหรือด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพื่อ
รักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ มีความเป็นกลางทางการเมือง อ านวยความสะดวก และให้บริการ
แก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมส าหรับผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมืองและเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 9 ประการ ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน ตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 จริยธรรม หมายถึง จริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2552 

 4.2 ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้าง 
ในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2552 ให้ข้าราชการและลูกจ้างในสังกัดเพื่อถือปฏิบัติ 

 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างท่ัวถึง  
และจริงจัง 

 5.3 ด าเนินการให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ และประพฤติตนให้เป็น
แบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ควบคุม และสนับสนุนส่งเสริมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมนี้ ตามอ านาจหน้าท่ี 

 5.4 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม อาจส่ังลงโทษทางวินัย ว่ากล่าวตักเตือน 
ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือส่ังให้ได้รับการพัฒนาตามท่ีเห็นสมควร เมื่อมีกรณีการฝ่าฝืนจริยธรรม 

 5.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงานการศึกษา ส่งเสริมจริยธรรมข้าราชการ โดย  
อย่างน้อยต้องด าเนินการดังนี้ 

  5.5.1 ในการบรรจุแต่งต้ัง เล่ือนเงินเดือน ย้ายหรือโอนข้าราชการ ให้ใช้พฤติกรรมทาง
จริยธรรมของผู้นั้นพิจารณาควบคู่กับความรู้ความสามารถ 
  5.5.2 ปลูกฝังจริยธรรมให้ข้าราชการใหม่ จัดให้ข้าราชการลงลายมือช่ือรับทราบประมวล
จริยธรรม จัดให้มีสมุดบันทึกประวัติในส่วนท่ีเกี่ยวกับจริยธรรมของข้าราชการแต่ละคน รวมท้ังจัดให้มีกิจกรรม
ส่งเสริมจริยธรรมผู้บริหาร และข้าราชการอย่างสม่ าเสมอ 
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  5.5.3 ประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของข้าราชการ 

  5.5.4 คุ้มครองข้าราชการผู้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อย่างเพียงพอ 

  5.5.5 ยกย่องข้าราชการและส่วนราชการท่ีถือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดยเคร่งครัด 

  5.5.6 ตอบข้อสงสัยหรือค าถามเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

  5.5.7 จัดให้มีการศึกษาค่านิยมท่ีเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้  
และด าเนินการแก้ไขปรับเปล่ียนค่านิยมนั้น 

  5.5.8 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชน  และผู้เกี่ยวข้อง  ผู้เป็นคู่สมรส ญาติ พี่น้อง 
พรรคพวกเพื่อนฝูงของข้าราชการ  ตลอดจนผู้ท่ีมาติดต่อราชการประชาชนผู้มาติดต่อราชการทราบผลการ
ประมวลจริยธรรมของข้าราชการ เพื่อไม่ให้กระท าการอันเป็นการส่งเสริมหรือก่อให้เกิดการฝ่าฝืนจริยธรรม 

  5.5.9 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ 

 5.6 วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ในเรื่องใดๆ ของข้าราชการ หรือส่งเรื่องให้
คณะกรรมการจริยธรรมปฏิบัติตามค าแนะน า โดยสุจริตไม่ต้องรับผิดชอบ 

 5.7 ด าเนินการในการคุ้มครองคุณธรรม จริยธรรมและปฏิบัติตามท่ีส่วนราชการก าหนด 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส่ังลงโทษทางวินัยฯ เมื่อมีกรณี
การฝ่าฝืนจริยธรรม 

วินิจฉัยปัญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 

ด าเนินการฯ ตามท่ีต้นสังกัดก าหนด 

แจ้งแนวปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2552 ให้ข้าราชการและลูกจ้าง 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ควบคุมก ากับให้มีการปฏิบัติตามประมวล 

จริยธรรมอย่างท่ัวถึงและจริงจัง 

ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมข้าราชการ ลูกจ้าง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 - 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 - 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

4. ค าจัดกัดความ 

 การสอบแข่งขัน หมายถึง การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการโดยวิธีการสอบข้อเขียน(อัตนัย/ปรนัย)  
การสอบภาคปฏิบัติ และการสอบสัมภาษณ์ ซึ่งผู้สอบแข่งขันจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี  
ท่ีสอบแข่งขันได้ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลต าแหน่งว่าง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขา
วิชาเอกตามความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการสอบแข่งขัน พร้อมรับรองความถูกต้อง 

 5.2 น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณาก าหนดจ านวนต าแหน่งว่าง ท่ีมีอัตราเงินเดือน  
และกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีใช้ในการสอบแข่งขันตามความจ าเป็นของสถานศึกษา  

 5.3 จัดท าร่างประกาศรับสมัครให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.และปฏิ ทินท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 5.4 ประกาศสอบแข่งขันก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 5.5 ด าเนินการรับสมัครสอบแข่งขัน ไม่น้อยกว่า 7 วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 5.6 ก าหนดให้มีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิสอบแข่งขัน ให้ถูกต้องตรงตามท่ี
ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.  

 5.7 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบแข่งขัน วัน เวลา และสถานท่ีสอบ รวมท้ังระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติ
ของผู้เข้าสอบ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 5.8 ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 5.9 ประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ เฉพาะผู้ท่ีได้คะแนนตามเกณฑ์การตัดสิน ให้ประกาศไว้ในท่ี
เปิดเผย 

5.10 เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังโดยตรงเป็นรายบุคคลตามล าดับท่ี
ในประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
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 5.11 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
จ านวนต าแหน่งว่าง โดยความเห็นชอบของ กศจ.  

 5.12 ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ีใน
สถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 

 5.13 ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

การวางแผนและเตรียมการ 
1. ก่อนรับสมัคร 

  (1) จัดท าแผนด าเนินการสอบ 

  (2) จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการสอบ 

  (3) พิจารณาเสนอต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบและให้ถือเป็นเรื่องลับ 

     (4) แต่งต้ังกรรมการชุดต่างๆ เกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ได้แก่ กรรมการภาคสนาม กรรมการ  
รับสมัคร กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการจัดสถานท่ี กรรมการการเงิน กรรมการรับ - ส่งข้อสอบ 

  (5) ท าหนังสือเชิญประชุม จัดระเบียบวาระการประชุม 

  (6) ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันและออกรายงานการประชุมส่งให้กรรมการ
รับรองรายงานการประชุม 

  (7) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการออกข้อสอบ (ถ้าจ าเป็นต้องต้ังกรรมการเพิ่ม) 

  (8) เตรียมสถานท่ีเก็บตัวออกข้อสอบ พาหนะรับ - ส่ง มาตรการรักษาความปลอดภัย 

  (9) จัดท าประกาศรับสมัคร 

  (10) เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ข่าวการสอบบนเว็บไซด์ ของส่วนราชการท่ีเปิดสอบ ปิดประกาศ
รับสมัครและประกาศทางส่ืออื่นๆ 

 2.เตรียมการรับสมัครสอบ 

  (๑) จัดเตรียมใบสมัคร บัตรประจ าตัวสอบ วัสดุอุปกรณ์ เอกสารและคู่มือท่ีใช้การรับสมัคร 

/คู่มือตรวจคุณสมบัติ 

  (2) จัดเตรียมสถานท่ีรับสมัคร จัดท าป้ายประกาศต่างๆ 

  (3) ประสานงานกลุ่มงานการเงินเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินค่าธรรมเนียมสอบ 

  (4) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการรับสมัคร กรรมการตรวจคุณสมบัติ กรรมการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ 

  (5) ประชุมช้ีแจงเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร 
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  (6) ติดต่อสถานท่ีรับสมัคร 

(7) ประสานหน่วยงาน/ชุมชน เพื่ออ านวยความสะดวกในการเดินทาง หรือเข้าพักของผู้มา
สมัครสอบและผู้มาสอบ เช่น ขนส่งจังหวัด/อ าเภอ สถานประกอบการ โรงแรม/บ้านเช่าพัก/ร้านอาหาร 

 3. รับสมัครสอบ 

  (1) แจกใบสมัคร(ถ้ามีผู้สมัครจ านวนมากควรมีบัตรคิว แยกสีตามวิชาเอก) 

  (2) รับสมัคร พร้อมตรวจคุณสมบัติ(ควรให้มีคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติร่วมรับสมัคร
ด้วย) 

  (3) รับเงินค่าธรรมเนียม 

  (4) ออกบัตรและเลขประจ าตัวผู้สมัครสอบ 

  (5) รายงานจ านวนผู้สมัครในแต่ละวันให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

 4. การเตรียมการก่อนสอบข้อเขียน และสอบสมภาษณ์ 

   (1) จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
 (ประกาศก่อนวันสอบ 5 วันท าการ) 

  (2) ท าหนังสือขอใช้สถานท่ีสอบ 

  (3) จัดท าแผนผังสถานท่ีสอบ ผังห้องสอบ ผังท่ีนั่งสอบ 

  (4) แยกต้นขั้วบัตรประจ าตัวสอบตามผังห้องสอบและสถานท่ีสอบ 

  (5) ท าหนังสือขอตัวเจ้าหน้าท่ีก ากับห้องสอบจากโรงเรียน/กลุ่มงานต่างๆ 

  (6) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้ก ากับห้องสอบ 

  (7) จัดท าคู่มือ เอกสารส าหรับใช้ในการก ากับการสอบ 

  (8) เตรียมกระดาษค าตอบ วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในวันสอบ ป้ายช่ือกรรมการ ฯลฯ 

  (9) เตรียมเงินค่าตอบแทน เอกสารการเงิน และแฟ้มลงช่ือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 

  (10) การผลิตข้อสอบด าเนินการการตามหนังสือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี  ก.ค.ศ. และ
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด  

(11) จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ก าหนดสถานท่ีสอบสัมภาษณ์ 

         (12) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ลับ) 

  (13) แยกใบสมัครผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 

  (14) เตรียมวัสดุเอกสารท่ีใช้ในการสอบสัมภาษณ์ และคู่มือการสอบสัมภาษณ์ส าหรับให้
 กรรมการสัมภาษณ์ 

  (15) จัดท าค าส่ังกรรมการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 

  (16) เตรียมค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีและกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
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  (17) จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณ์ ท่ีพักรอเข้ารับสอบสัมภาษณ์ 

  (18) การขอใช้รถยนต์ รับ-ส่ง ข้อสอบและจัดเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

  (19) ประชุมคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบ (ก่อนวันสอบ) 

  (20) ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีสอบและติดประกาศต่างๆ ให้ผู้เข้าสอบทราบ  
 (ก่อนวันสอบ) 

 5. สอบข้อเขียน  
     หลักสูตรในการสอบเป็นไปตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยมีสอบ 3 ภาค  คือ 

  (1) ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยสอบข้อเขียน 

  (2) ภาค ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยสอบข้อเขียน 

   (3) ภาค ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยสอบสัมภาษณ์ ท้ังนี้ แต่ละภาคต้องผ่านไม่ต่ า
 กว่าร้อยละ 60 

6. สอบสัมภาษณ์ (ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 

  (1) ประชุมช้ีแจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

  (2) ตรวจสอบเอกสารยืนยันตัวบุคคลของผู้เข้าสอบ 

(3) ให้ผู้สอบสัมภาษณ์ลงช่ือเข้าสอบ 

  (4) เรียกตัวผู้เข้าสอบสัมภาษณ์เข้าห้องสอบ 

    7. การประกาศขึ้นบัญชี 

  (1) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประมวลผลการสอบ 

  (2) จัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เสนอต่อประธาน กศจ. ลงนาม 

  (3) รายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขันต่อ กศจ.  

 8. การบรรจุและแต่งต้ัง 

  (1) บรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ีของบัญชี 

  (2) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

  (3) จัดส่งค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทราบภายใน 7 วัน 

  (4) จัดท าสถิติการเรียกบรรจุให้เป็นปัจจุบัน 

9. มาตรการป้องกันการทุจริตในการสอบ 

ข้อควรระมัดระวงัเป็นพิเศษและข้อเสนอแนะ 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 

แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รายงานข้อมูลโรงเรียนท่ีมีต าแหน่งว่าง 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก และความต้องการของสถานศึกษา

เพื่อใช้ในการสอบแข่งขันพร้อมรับรองความถูกต้องของข้อมูล 

เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเลือกโรงเรียนท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ีท่ีสอบได้ 

เสนอ กศจ. อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังฯ ตามจ านวนต าแหน่งว่าง 
โดยความเห็นชอบของ กศจ. 

ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ี
ในสถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 

ประกาศผลสอบและขึ้นบัญชี 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการสอบแข่งขันตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

เสนอ กศจ. อนุมัติประกาศผล 

ดูรายละเอียดในเล่มเขียว ครั้งท่ี ๓ 
ปรับตามคู่มือ ก.ค.ศ. ในส่วนของ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ีส่วนราชการก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 มาตรา 45 และ มาตรา 46 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสบงแห่งชาติ ท่ี 16/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 21 มีนาคม พ.ศ. 2560  

 8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสบงแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560  

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.3/ว 24 ลงวันท่ี 24 ธันวาคม 2548  
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.6/ว 5 ลงวันท่ี 6  มิถุนายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

 8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 20 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2560  
เรื่อง การปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 

 8.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 10 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติ
ในการรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ 

 8.9 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 1304 (สนร)/226 ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ์ 2541  
เรื่อง การรับสมัครผู้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

8.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.6/ว 7 ลงวันท่ี 18 เมษายน 2556  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 0206.6/ว 9 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2560  
เรื่อง แนวปฏิบัติการนับหน่วยกิต 

 8.12 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว 4 ลงวันท่ี 10 กุมภาพันธ์ 2558  
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้สมัครสอบแข่งขัน 

 8.13 หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี ศธ 5102.1/261 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง หลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู 

 8.14 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว 62 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2549  
เรื่อง การหักเงินค่าธรรมเนียมการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
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 8.15 หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2549  
เรื่อง ปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

 8.16 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 30 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2549  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

 8.17 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้เข้าสอบ พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 8.18 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ.2548 

 8.19 หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี น.ว. 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน
2501 เรื่อง พระภิกษุสงฆ์สมัครสอบแข่งขันเข้ารับราชการ 
 8.20 ค าส่ังมหาเถรสมาคม เรื่อง ห้ามพระภิกษุสงฆ์สามเณรเรียนวิชาชีพหรือสอบแข่งขันหรือสอบ
ข้อเขียนอย่างคฤหัสถ์ พ.ศ. 2538 ลงวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ. 2538 
 
9. ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 2. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 

 3. การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวนัท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 4. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายงาน 

 5. ใหผู้้ก ากับห้องสอบลงลายมือช่ือในกระดาษค าตอบทุกแผ่น 

ข้อควรระมัดระวังเป็นพิเศษและข้อเสนอแนะ 

ก. จุดอันตรายในการสอบ 

1. กระบวนการผลิตข้อสอบ ส่ิงท่ีจะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ คือ 

  1.1สถานท่ีใช้ในการจัดท าข้อสอบ  

 1.2 การแต่งต้ังกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าท่ีของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าท่ีผลิต
ข้อสอบ 

 1.3 การเก็บตัวกรรมการจัดท าข้อสอบ และเจ้าหน้าท่ีของโรงพิมพ์หรือเจ้าหน้าท่ีผลิตข้อสอบ 

  1.4 การจัดชุดข้อสอบ (เคยมีกรณีเอาข้อสอบคนละวิชามาเย็บติดกัน,การสลับหน้า) ควรใช้
ผู้ช านาญการ 

1.5 การบรรจุข้อสอบเข้าซองเคยมีกรณี 

- เอาข้อสอบคนละวิชาบรรจุในซองปนกัน 

                      - หน้าซองเขียนไว้วิชาหนึ่ง แต่บรรจุข้อสอบเป็นอีกวิชาหนึ่ง 

                         - จ านวนข้อสอบไม่ตรงกับท่ีระบุท่ีซองข้อสอบ ควรเพิ่มส ารอง 

    1.6 ระบุเลขท่ีข้อสอบหน้าซอง หรือจ านวนไม่ตรงกับเลขท่ีและจ านวนในซอง 
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 1.7 การเก็บรักษาข้อสอบ 

2. กระดาษค าตอบสูญหาย 

 

ข. การสอดส่องดูแลและการป้องกันการทุจริต ให้ค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

1. ก่อนสอบ 

- สอดส่องพฤติกรรมของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทุกคน 

- สอดส่องบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ 

- ก าหนดบุคคลเป็นการลับให้คอยสดับตรับฟัง 

- จัดรายการแถลงข่าวต่อส่ือมวลชน (กรณีสอบแข่งขันบุคคลท่ัวไป) 

- จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีทุกคนให้ทราบ เกี่ยวกับการสอบทุกขั้นตอน (ก่อนเข้าท าการสอบ) 

- จัดประชุมผู้ก ากับห้องสอบ ให้ตรวจการฝนรหัสของผู้เข้าสอบให้ถูกต้อง และลงลายมือช่ือ
รับรองไว้ในกระดาษค าตอบ  

 - ตรวจสอบบัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีทางราชการ
ออกให้ว่าเป็นบุคคลเดียวกันหรือไม ่

     - ตรวจอุปกรณ์หรือส่ืออื่นใดท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริต    
  

2. ระหว่างสอบ 

- ก าหนดบุคคลในทางลับให้สดับตรับฟัง เหตุท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริตในการสอบแข่งขัน และให้
รายงานผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

- ขอความร่วมมือเจ้าหน้าท่ีต ารวจในการรักษาควาปลอดภัย 

- ผู้ก ากับห้องสอบ ให้มีการสับเปล่ียนกันในแต่ละวัน 

- การตรวจสอบหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัวผู้เข้าสอบ หรือบัตรท่ีออกทดแทนของผู้เข้าสอบ 
บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีมีรูปถ่ายท่ีทางราชการออกให้  

- การให้ความสะดวกแก่ผู้ส่ือข่าว ผู้ท่ีมาสังเกตการณ์ ผู้ติดตาม หรือบุคคลภายนอกอย่าง
เข้มงวดและเหมาะสม 

- เมื่อหมดเวลาสอบ ให้วางกระดาษค าตอบและแบบทดสอบไว้บนโต๊ะผู้เข้าสอบ โดยผู้ก ากับ
ห้องสอบเป็นผู้เก็บ 

- เฝ้าระวังอุปกรณ์ส่ือสารที่อาจรบกวนระหว่างสอบ 

- ตรวจนับและเก็บกระดาษค าตอบและแบบทดสอบให้ครบตามจ านวน ตามท่ีผู้ด าเนินการ
สอบก าหนด 
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ค. พฤติกรรมทุจริตในการสอบ 

๑. อาจมีบุคคลท่ีแสวงหาผลประโยชน์ โดยแอบอ้างว่าตนเองจะช่วยผู้สมัครสอบได้ด้วยวิธีต่าง ๆ และเรียกร้อง
เอาทรัพย์สินจากผู้สมัครสอบท่ีหลงเช่ือ  

2. ควรมีการประชาสัมพันธ์ หรือมีแถลงข่าวต่อส่ือมวลชนท่ัวไปให้ทราบว่า จะด าเนินการสอบโดยบริสุทธิ์ 
ยุติธรรม  

3. ควรระมัดระวงัการจ้างวาน ติดสินบนเจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้หนึ่งผู้ใด ให้กระท าการทุจริต           

4. ก าหนดให้มีการเก็บตัวคณะกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ จัดท า
แบบทดสอบ ในสถานท่ีท่ีมีความปลอดภัย  

5. เก็บอุปกรณ์ส่ือสารของคณะกรรมการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างแบบทดสอบ จัดท า
แบบทดสอบ ตลอดจนผู้ก ากับห้องสอบ 

6. จัดท ารหัสประจ าแบบทดสอบทุกฉบับ รวมถึงฉบับส ารอง ส่วนท่ีเหลือให้ท าลายท้ิง  

7. ระมัดระวงัมิให้ผู้เข้าสอบน าแบบทดสอบออกจากห้องสอบ 

8. ระมัดระวงัผู้ก ากับห้องสอบคัดลอกข้อสอบ โดยจัดให้มีกรรมการกองกลางตรวจตามอาคารแต่ละช้ัน
เพื่อสอดส่องดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ก ากับห้องสอบ 

9. ผู้ก ากับห้องสอบต้องตรวจการฝนรหัสประจ าตัวผู้เข้าสอบ รหัสแบบทดสอบให้ถูกต้อง ก่อนท่ีจะให้ผู้เข้า
สอบออกจากห้องสอบ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ ายและการโอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

 การเปล่ียนต าแหน่ง การย้ ายและการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเปล่ียนต าแหน่ง หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ท่ีมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย  
ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

 การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หรือกฎหมายอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ในส่วนราชการอื่น 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีความประสงค์เปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ยื่นค าขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชี ส่งค าขอและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันท่ีรับรายงานตัว 

๕.๓ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิมด าเนินการตรวจสอบ และรับรองข้อมูล 
ส่งกลับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เจ้าของบัญชี ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับค าขอและเอกสารหลักฐาน 

๕.๔ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

๕.๕ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตา ๕๓ ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังและแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงาน ก.ค.ศ.  

 

 

 

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้สอบแข่งขันได้ยื่นค าขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 
ยื่นแบบค าขอพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งแบบค าขอไป 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดเดิมตรวจสอบ 
รับรองข้อมูลตามแบบค าขอและเอกสารส่งกลับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เจ้าของบัญชี ภายใน ๗ วันท าการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเอกสารจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
ด าเนินการตรวจสอบจัดท าการเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 

 น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

1. ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รับเรื่อง ค าขอเปลี่ยน
ต าแหน่ง ย้าย หรือโอน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓  
ลงนามค าส่ังเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๗ มาตรา ๕๙  และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๐ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชี อาจขออนุมัติ กศจ. เป็นหลักการให้เปล่ียนต าแหน่ง ย้าย  
หรือโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุ 
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วยได้ 

๒. ให้ส านักเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม แล้วแต่กรณีของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้สอบแข่งขันได้ ท่ีขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ส่งตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าส่ัง 

๓. การพิจารณาเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ให้ด าเนินการโดยเคร่งครัด  
หากภายหลังตรวจสอบพบว่ามีการด าเนินการท่ีไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ หรือมีการด าเนินการใดๆ  
ท่ีมิชอบให้แก้ไขหรือยกเลิกค าส่ังนั้น แล้วแต่กรณี และให้เป็นความรับผิดชอบของผู้ด าเนินการและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติกรณีผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้ท่ีไม่มีเงื่อนไขในการบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในต าแหน่งท่ีด ารงอยู่เดิม 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึง่เป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหก้ารโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน  

 การโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น ซึง่เป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๔. ค าจ ากัดความ 

 การโอน หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ให้ผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีความประสงค์ขอโอน ยื่นค าขอตามแบบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด พร้อมเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง ในวันรายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง 
 ๕.๒  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งค าขอและเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องของพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
ข้าราชการอื่น ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้หน่วยงาน หรือส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีรับ
รายงานตัว  

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.ก าหนด  

๕.๔น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
๕.๕ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
๕.๖ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๖.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ผู้สอบแข่งขันได้ยื่นขอโอน 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส่งค าขอหลักฐาน 
ส่งกลับส่วนราชการต้นสังกัดเดิม ภายใน ๗ วัน 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร 
 

 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 

 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

  ๘.๒ค าส่ังคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐  

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๙ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น  ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ต้องเป็นผู้ท่ีไม่มีเงื่อนไขผูกพันใด ๆ ในต าแหน่งท่ีด ารงอยู่ในสังกัดเดิม และพร้อมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วยตามท่ีสอบแข่งขันได้ ในระยะเวลาท่ีส่วนราชการก าหนด 

 ๒. ผู้ขอโอนต้องมีหนังสือยินยอมและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดให้สมัครสอบแข่งขัน และยินยอมให้โอนเมื่อสอบแข่งขันได้แล้ว โดยไม่มีเงื่อนไข 

 ๓. การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้  มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ได้รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย ตามคุณวุฒิท่ีประกาศ
รับสมัครสอบแข่งขัน ท้ังนี้ให้นับอายุราชการต่อเนื่อง 

 ๔. ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย โดยการโอน
ตามผลการสอบแข่งขัน ต้องเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต าแหน่งครูผู้ช่วย
๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อใหก้ารน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.
นี้ ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของกศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ 
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจัดกัดความ 

 การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  หมายถึง การน า
รายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีใน กศจ.อื่น มาขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่างในกลุ่มวิชา หรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบแล้ว กศจ. ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในกลุ่มวิชา หรือทาง 
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการของสถานศึกษา 
 ๕.๓ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.  พิจารณาก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ตาม
ความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา เพื่อน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.อื่น มาขึ้นเป็น 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี กศจ.นี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งรายช่ือสถานศึกษา และท่ีต้ัง ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ท่ีมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้เท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ เมื่ อ ส านั ก ง าน ศึกษาธิ การ จั งหวั ด ไ ด้รั บราย ช่ือ ผู้สอบแข่ งขัน ไ ด้ ท่ี จัดล า ดับ ท่ี  เอกสาร  
การสมัครสอบแข่งขัน หนังสือสอบถามความสมัครใจ ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ของผู้สมัครใจ จากส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดท่ีเจ้าของบัญชีรายช่ือผู้ท่ีสอบแข่งขันได้ และน าเสนออกศจ. และ กศจ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ท้ังนี้ผู้สอบแข่งขันได้รายใด ไ ด้รับการประกาศขึ้นบัญชีของ 
กศจ. ท่ีขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้แล้ว จะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีเดิม 

๕.๕แจ้งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีเจ้าของบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับ เพื่อเสนอ อกศจ. และ กศจ. ท่ีเป็นเจ้าของบัญชียกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้ ท่ีได้รับ
การประกาศขึ้นบัญชีใหม่แล้ว  
 ๕.๖ เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังโดยให้ใช้ประกาศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้เป็นการเรียกตัวผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี 
 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๕.๘ ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไป ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อไปปฏิบัติหน้าท่ีใน
สถานศึกษาท่ีผู้สอบแข่งขันได้เลือกเข้ารับการบรรจุและแต่งต้ัง 
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ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ้งผู้สอบแข่งขันได้ สอบถามความสมัครใจทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ี 

ส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อไป
ปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษา 

ส่งค าส่ังให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๕.๙ส่งค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  
 Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลสถานศึกษาท่ีมีต าแหน่งว่าง 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลสถานศึกษาท่ีมี 

ต าแหน่งว่าง ในกลุ่มวิชาหรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 

 
น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.  พิจารณาก าหนดคุณวุฒิ กลุ่มวิชา หรือทาง  
หรือสาขาวิชาเอก ตามความต้องการจ าเป็นและประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีขอใช้บัญช ีแจ้งรายช่ือสถานศึกษา  
และท่ีต้ัง ไปยงัส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชเีพื่อขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้  

เมื่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ขอใช้บัญชีได้รับรายช่ือผู้สอบแข่งขัน  
 

 

 

 

เสนอ กศจ. อนมุตัขิึน้บญัชีและบรรจแุตง่ตัง้ 

 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 

 -ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๘.๓ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๘.๔  หนั ง สือส านั กง าน  ก .ค .ศ.  ท่ี  ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวัน ท่ี  ๑๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๕ ลงวันท่ี ๖มิถุนายน ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบแข่งขันบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่ง
ครูผู้ช่วย 
 ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๘.๗ หนั ง สือส านัก งาน ก .ค. ศ.  ท่ี  ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๐ ลงวั น ท่ี  ๕  กรกฎาคม ๒๕๖๐ 
เรื่องการปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสายงานการสอน 
 ๘.๘ หนังสือส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ท่ี ศธ๕๑๐๒.๑/๒๖๑ ลงวันท่ี ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู 
 ๘.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๒. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 
 ๓.การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวันท่ีมารายงานตัวเข้าปฏิบั ติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและ
แต่งต้ัง 
 ๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 
 ๕. ให้ด าเนินการตามข้อ ๓ ของหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชี
อื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน(กระบวนงาน) 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่ง ไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของกศจ.นี้  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจัดกัดความ 

 การให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้  ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น  
หมายถึง การให้น ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของ กศจ.นี้ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

๕.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ กรณีกศจ.หรือส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการอื่นขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.นี้  

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดวิเคราะห์ข้อมูลน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

 ๕.๓ แจ้งมติ กศจ.ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชีแล้วแต่กรณี  
ทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 

๕.๔กรณี กศจ.มีมติอนุมัติ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเจ้าของบัญชีมีหนังสือสอบถามความสมัคร
ใจผู้สอบแข่งขันได้ ตามรายช่ือ ล าดับท่ี และจ านวนท่ีได้รับอนุมัติตามแบบท่ีก าหนด ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ตอบรับเป็นรายบุคคลตามท่ีอยู่ท่ีปรากฏในใบสมัคร 

๕.๕เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากผู้ท่ีสมัครใจ และน ามาจัดล าดับท่ีเท่ากับจ านวนต าแหน่งว่างท่ีผู้ขอใช้
บัญชีขอ พร้อมแจ้งรายช่ือ ล าดับท่ีเอกสารหลักฐานการสมัครสอบ หนังสือสอบถามความสมัครใจและท่ีอยู่ 
ท่ีสามารถติดต่อได้ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหรือส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ 

๕.๖ เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการประกาศขึ้นบัญชีจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส่วนราชการท่ี
ขอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้แล้ว ให้เสนอ อกศจ. และ กศจ. ยกเลิกการขึ้นบัญชีเดิมของผู้สอบแข่งขันได้รายนั้น  
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กรณี กศจ. มีมติอนุมัติแล้วให้สอบถามความสมัครใจผู้สอบแข่งขันได้ตาม
รายช่ือ ล าดบัท่ี และจ านวนท่ีได้รับการอนมุตัิตามแบบท่ีก าหนด 

เม่ือสว่นราชการท่ีขอใช้บญัชีประกาศขึน้บญัชีเป็นผู้สอบแขง่ขนัได้แล้ว 

กศจ. ยกเลกิการขึน้บญัชีเดมิของผู้สอบแขง่ขนัได้รายท่ีสมคัรใจไปขึน้

บญัชีท่ีสว่นราชการอ่ืน 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอใช้บญัชีพร้อมเอกสารหนงัสือสอบถามความสมคัรใจไปให้ 

หน่วยงานหรือสว่นราชการท่ีขอใช้บญัชี 

 

๖. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับข้อมูลการขอใช้บัญชีจาก 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดวิเคราะห์ข้อมูล  

 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 

แจ้งมติ กศจ. ให ้ศธจ. ส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชี 
ทราบผลการพิจารณาโดยเร็ว 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา ๔๕ และ มาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๘.๓ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๘ ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการน าบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ๑.ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๒. การวินิจฉัยว่าผู้สมัครสอบมีคุณวุฒิตรงตามประกาศหรือไม่ ควรให้สถาบันการศึกษาเป็นผู้รับรอง 

 ๓.การบรรจุและแต่งต้ังต้องไม่ก่อนวันท่ีมารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีในสถานศึกษาท่ีบรรจุและ
แต่งต้ัง 

 ๔. กรณีมีปัญหาการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณี 

 ๕. ท้ังนี้อาจมีการสอบถามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้มากกว่าจ านวนท่ีขอ เพื่อเป็นผู้สมัคร
ส ารองตามจ านวนท่ีเห็นว่าเหมาะสมในคราวเดียวกัน โดยต้องระบุให้ชัดเจนว่าผู้สอบถามความสมัครใจรายนั้น
ถูกสอบถามในฐานะผู้สมัครส ารองและจะได้รับการพิจารณาเมื่อมีต าแหน่งว่าง การตอบรับของผู้สอบแข่งขันได้
ให้แสดงความจ านงตามแบบท่ีก าหนด แล้วส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับถึงส านักงานศึกษาธิกา ร
จังหวัด หากพ้นก าหนดถือว่าผู้ถูกสอบถามความสมัครใจสละสิทธิ์ในการแสดงจ านงครั้งนี้ และยังคงการขึ้น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ตามล าดับท่ีเดิมในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ.เดิม 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย  
กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๔. ค าจ ากัดความ 

 กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ หมายถึงกรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการสอบแข่งขันได้ หรือ 
การสอบแข่งขันอาจท าให้ไม่ได้บุคคลต้องตามความประสงค์ของทางราชการ กศจ.อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยวิธีอื่นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก .ค.ศ. 
ก าหนด 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แล้วแต่กรณี 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับรายละเอียดการได้รับจัดสรรอัตรา หรือการก าหนดต าแหน่ง 
กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ท่ีจะด าเนินการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
 ๕.๓ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเงื่อนไขบุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกแต่ละประเภท จ านวน
ต าแหน่งว่าง อัตราก าลัง กลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
 ๕.๔ จัดท ารายละเอียด วิธีการคัดเลือก ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความ
จ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ และจัดท าร่างประกาศรับสมัคร  
 ๕.๕ น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

  ๕.๖ ประกาศรับสมัครคัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการคัดเลือก 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ๕.๗ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก 
 ๕.๘ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  
 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   52



๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 
 
 

ประกาศรับสมัคร/แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการคัดเลือกและประกาศผลการคัดเลือก 
 

 

เสนอ กศจ. อนุมัติบรรจุแต่งต้ัง 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 
ผู้ได้รับการคัดเลือก 

 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ.  

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับรายละเอียดก าหนดต าแหน่งกลุ่ม
วิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีจะด าเนินการคัดเลือกจาก

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห์ให้เป็นไปตาม ระเบียบ กฎหมาย ข้อก าหนด  
ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าร่างประกาศเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๐มาตรา ๕๓และมาตรา ๕๖แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การปรับปรุง

การก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๐ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐  เรื่อง การ
ปรับปรุงมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สายงานการสอน 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๖/ว๑๖ ลงวันท่ี ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ต าแหน่งครูผู้ช่วย กรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ 

๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

กศจ .อาจมอบหมายให้ ส านั กงานศึกษาธิการ จังหวั ดหรือ ส านัก งานเขตพื้น ท่ีการ ศึกษา  
แต่งต้ังคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการคัดเลือกได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยการศึกษาอื่นภายใน จังหวัดหรือต่างจังหวัด     
โดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยอนุมัติ 
กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้าย และ กศจ. ท่ีรับย้าย พร้อมท้ังให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของ กศจ . และเมื่อ กศจ . พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓                
ส่ังบรรจุแต่งต้ัง  

๔. ค าจ ากัดความ 

 การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ครู ให้ด ารงต าแหน่ง
เดิมในสถานศึกษาอื่น ซึ่งอาจเป็นการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง การย้ายสับเปล่ียนกับต าแหน่งท่ีมีคนครอง  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียด ตัวช้ีวัดและองค์ประกอบ ท่ี ก.ค.ศ.  
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด ของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พร้อมต าแหน่งว่าง (แผนอัตราก าลัง และ รายละเอียดความต้องการวิชาเอก) 

 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างและกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
ตามท่ีสถานศึกษาต้องการจ าเป็น โดยสถานศึกษาต้องมีอัตราก าลังสายงานการสอนไม่เกินเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด และเป็นต าแหน่งว่างท่ีไม่ติดเงื่อนไขใด ๆ  

 ๕.๓ จัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายไปต่างจังหวัด น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. อนุมัติให้ส่งค าร้องขอ
ย้ายไปต่างจังหวัด 

 ๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามตัวช้ีวัดของผู้ประสงค์ขอย้าย  
ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐)  

 ๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา  
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 ๕.๖ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ออกค าส่ังตามมติ กศจ.  
พร้อมแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 ๕.๗ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียดตัวชี้วัด 
และตามองค์ประกอบจาก ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพร้อมต าแหน่งว่าง 

 

 

แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลการขอย้าย และตรวจสอบข้อมูลตาม 
รายละเอียดตัวชี้วัดและองค์ประกอบท่ีก าหนดต าแหน่งว่าง  

 

 

  

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

  
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ออกค าส่ังย้ายและแต่งต้ัง 

 
 

 
  
  แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

  ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครู สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  

  ๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑ เรื่อง การสับเปล่ียน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๔ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔  
เรื่อง การย้ายและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง  

     ๘.๕ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐  ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     ๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  -  
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง ผู้บริหารสถานศึกษา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วย
การศึกษาอื่นภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือต่างเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยการย้ายไปด ารงต าแหน่งว่าง  
การย้ายสับเปล่ียนตัวบุคคล ย้ายกรณีปกติ ย้ายกรณีพิเศษ ย้ายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ต้องได้รับ
อนุมัติจาก กศจ. ของผู้ประสงค์ขอย้าย และ กศจ. ท่ีรับย้าย และให้คณะกรรมการสถานศึกษาเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาของ กศจ. ด้วย และเมื่อ กศจ. พิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ผู้อ านาจตามมาตรา 
๕๓ ส่ังบรรจุแต่งต้ังต่อไป 
๔. ค าจ ากัดความ 

๔.๑ การย้าย หมายถึง การแต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งเดิมในสถานศึกษาอื่น 
๔.๒ ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูล รายละเอียด ตามแบบประเมินศักยภาพของ 
ผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศก าหนดองค์ประกอบตัวชี้วัดการประเมิน 

๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกเขตในจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตามองค์ประกอบตัวช้ีวัดของผู้ประสงค์ 
ขอย้าย ก่อนน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. (ตามประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาในภูมิภาค ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐) 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าระเบียบวาระประชุม เสนอ อกศจ.  
เพื่อพิจารณากล่ันกรองตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ลงนามค าส่ังตามมติ กศจ. และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
  กรณีปกติ กรณีพิเศษ กรณีเพื่อประโยชน์ราชการ 

ยืนค าขอได้ปีละ 1 ครั้ง วันท่ี 
1-15 สิงหาคม 

ยืนค าขอได้ 
.......................................... 

1) สพท.ตรวจสอบคุณสมบัติตามกรณี 

2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. กล่ันกรอง 

3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเข้า กศจ. พิจารณา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบองค์ประกอบ 8 องค์ประกอบ 

อกศจ. เห็นชอบ  กศจ. พิจารณาอนุมัติส่ังย้าย 

ผู้มีอ านาจ 
ตามมาตรา 53  

ออกค าส่ังย้าย............... 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   ค าส่ังย้ายและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๕๙ และมาตรา ๑๓๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

   ๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร ๐๗๐๕/ว ๑๕ ลงวันท่ี ๙ พฤษภาคม ๒๕๒๑  
เรื่องการสับเปล่ียนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

  ๘.๓ หนังสือส านักเลขาธิการรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๒๕๕ ลงวันท่ี ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๒๔  
เรื่อง การย้ายและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งย้อนหลัง  

   ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๙ ลงวันท่ี ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๔   
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

   ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/๖๘๕ ลงวันท่ี ๖ ตุลาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายผู้บริหารสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 

   ๘.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ .ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๕๕  
เรื่อง การจัดล าดับอาวุโสในราชการ 

   ๘.๘ ประกาศคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
เรื่อง ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค  
ประกาศ ณ วันท่ี ๗ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

  ๘.๙ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐  

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

๑. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศรายละเอียดประเมินศักยภาพโดยความเห็นชอบของ กศจ. 

๒. คณะกรรมการกล่ันกรองการย้ายและ กศจ. พิจารณาการย้ายท้ังภายในและต่างพื้นท่ีการศึกษา 
ในคราวเดียวกัน 

๓. กรณีการย้ายสับเปล่ียนระหว่างจังหวัดให้ประสานการออกค าส่ังของท้ังสองจังหวัด 
ใหค้ าส่ังมีผลพร้อมกัน 

๔. กรณีผู้ท่ีได้รับการพิจารณาเสนอช่ือให้ย้าย ได้ยื่นค าร้องขอย้ายไปจังหวัดอื่นด้วย ส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับย้ายต้องประสานข้อมูลไปยังจังหวัดดังกล่าวด้วยเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ 
กศจ. นั้น ต่อไป 

๕. การนับระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาท่ีได้ยื่นค าร้องขอย้ายกรณีปกติตาม
ประกาศต าแหน่งว่างเพิ่มเติม ภายหลังวันท่ี ๑ – ๑๕ สิงหาคม ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและ 
การปฏิบัติหน้าท่ีในการสถานศึกษาปัจจุบันถึงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม ของปีท่ียื่นค าร้องขอย้าย เช่น หากจะยื่นค าร้องขอ
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ย้ายกรณีปกติตามประกาศต าแหน่งว่างเพิ่มเติม ภายหลังวันท่ี ๑ – ๑๕ สิงหาคม (เช่น ยื่นในเดือน ธันวาคม หรือใน
เดือนมกราคม) ก็จะต้องนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและการปฏิบัติหน้าท่ี ในสถานศึกษาปัจจุบันถึงวันท่ี  
๓๑ ตุลาคม ด้วยเช่นกัน 

๖. กรณีท่ีหลักเกณฑ์/วิธีการ ได้ก าหนดกรอบระยะเวลาในการด าเนินการย้ายไว้ กศจ. ต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด แต่หากมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาดังกล่าวได้ ให้ กศจ. ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขออนุมัติขยายระยะเวลา
ต่อ ก.ค.ศ. ก่อนครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวด้วย  
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๔. ค าจ ากัดความ 

การคัดเลือก หมายถึง การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. เท่านั้น  

๕.๒ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท ารายละเอียดต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการคัดเลือกเพื่อบรรจุ
และแต่งต้ัง 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้
ด าเนินการคัดเลือก 

๕.๔ การก าหนดปฏิทินการด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
 ๕.๔.๑ แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการด าเนินคัดเลือกตามความ

เหมาะสม ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๕.๔.๒ จัดท ารายละเอียดวิธีการคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ส านักงาน

ก.ค.ศ. ก าหนด เพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามปฏิทินการคัดเลือก เพื่อเสนอ อกศจ.และ กศจ. พิจารณา ด้วย 

 ๑. ก าหนดจ านวนต าแหน่งว่างแยกเป็นส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  แล้วแต่กรณี  

 ๒. ด าเนินการและบริหารจัดการเกี่ยวกับการออกข้อสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค  
   ๓. ก าหนดข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

 ๔. ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนการประเมิน กรรมการประเมิน  
และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

  ๕. จัดท าทุกขั้นตอน จนเสร็จ ตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
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๖. Flow Chartการปฏิบัติงาน 
 
 

สพป./สพม. ส่งเรื่องขออนุมัติคัดเลือกฯ ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 

กศจ. พิจารณาอนุมัติและด าเนินการคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

และประกาศผลการคัดเลือกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กศจ. พิจารณาอนุมัติบรรจุและแต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก 
และผ่านการพัฒนาแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบต าแหน่งว่าง จัดท าข้อมูลและรายละเอียดเพื่อขออนุมัติ กศจ. 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานด าเนินการพฒันาผู้ได้รับการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 มาตรา 53 และมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม  

8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 16/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 21 มีนาคม 
พ.ศ.2560  
  8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 
  8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ0206.2/ว 17 ส่ัง ณ วันท่ี 21 ตุลาคม พ.ศ. 2548  
เรื่องมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ0206.๖/ว ๒๑ส่ัง ณ วันท่ี ๒๐พฤศจิกายน พ.ศ. 25๖๑
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
สังกัดคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๙.ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

         การด าเนินการคัดเลือกเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๔. ค าจ ากัดความ 

การคัดเลือก หมายถึง การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ. 

๕.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้ในการคัดเลือก 
๕.๓ จัดท ารายละเอียดวิธีการคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. 

ก าหนด เพื่อเสนอ อกศจ.และ กศจ. พิจารณา 
๕.๔ ด าเนินการทุกขั้นตอน จนเสร็จตามหลักเกณฑ์ท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด  
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๖. Flow Chartขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับแจ้งจากส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือส านักงาน ก.ค.ศ. 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อมูลรายละเอียดการได้รับจัดสรรอัตรา 
หรือการก าหนดต าแหน่งท่ีจะคัดเลือกเพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล 
ต าแหน่งว่าง 

 
 

เสนอ กศจ. อนุมัติด าเนินการคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด าเนินการพัฒนาผู้ได้รับการคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 
 
 

เสนอ กศจ. พิจารณาอนุมัติ บรรจุและแต่งต้ัง 
 
 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานต าแหน่งและผ่านการพัฒนาก่อนบรรจุ 

และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
และประกาศผลการคัดเลือกฯ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๘.๒ค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี๑๖/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๔ ค า ส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๒/ว ๑๗ ลงวันท่ี ๒๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ เรื่อง มาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
  ๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว๓๓ ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
       ๘.๖ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

๙. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
       ด าเนินการคัดเลือก เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   67



ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1.ชื่องาน(กระบวนงาน) 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

3.ขอบเขตของงาน 

การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งว่าง ย้ายสับเปล่ียน ให้ด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงาน
การศึกษาอื่น  

4.ค าจ ากัดความ 

การย้ายศึกษานิเทศก์ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปด ารงต าแหน่งเดิมในหน่วยงานการศึกษาอื่น 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับข้อมูลตามรายละเอียดองค์ประกอบในการประเมินศักยภาพ       
ท่ี ก.ค.ศ. และ กศจ. ก าหนดของผู้ประสงค์ขอย้ายจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 จัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายไปต่างจังหวัดเพื่อน าเสนออกศจ. และ กศจ.อนุมัติให้ส่งค าร้องขอย้าย
ไปต่างจังหวัด 

๕.๓ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแต่งต้ังคณะท างานประกอบด้วย ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกเขตในจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและจัดท ารายละเอียดตาม
องค์ประกอบในการประเมินศักยภาพของผู้ประสงค์ขอย้ายก่อนน าเสนอ อกศจ.และกศจ. (ตามประกาศ
คณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาในภูมิภาคประกาศ ณ วันท่ี 7 เมษายน พ.ศ. 
2560)  

๕.๔ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าข้อมูลท้ังหมด จัดท าระเบียบวาระ เสนอ อกศจ .เพื่อพิจารณา
กล่ันกรองตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

๕.๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังตามมติ กศจ. และแจ้ง
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
สพป./สพม. รวบรวมรายละเอียดค าร้องขอย้าย  

และจัดท าข้อมูลรายละเอียดขอย้าย 
ให ้สนง.ศธจ. จัดท า 

    

ศธจ.แต่งต้ังคณะท างานจัดท าข้อมูลผู้ประสงค์ขอย้ายตามต าแหน่งว่าง ย้ายสับเปล่ียน  

องค์ประกอบและตัวชี้วัด ตามท่ี ก.ค.ศ. และ กศจ. ก าหนด 

 
 

อ.กศจ. เพื่อพิจารณากล่ันกรอง  
 
 
 

กศจ. พิจารณาอนุมัติ 
 

 

 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ลงนามค าส่ังย้ายและแต่งต้ัง 

และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   69



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - ตามแบบฟอร์มท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1มาตรา 53 และมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว8 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2549 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  8.4 หนังสือส านักงานก.พ. ท่ี สร 0705/ว 15 ลงวันท่ี 9 พฤษภาคม 2521 เรื่อง การสับเปล่ียน
หรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  1. การย้ายไปต่างเขตพื้นท่ีการศึกษา ต้องขอมติ กศจ. ทุกรายก่อนส่งค าร้องขอย้ายไปปลายทาง 
  2. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอาจขอมติ กศจ. ไว้เป็นหลักการในการส่งค าร้องขอย้ายไปต่างเขต
พื้นท่ีการศึกษาหากผู้ขอย้ายมีคุณสมบัติครบถ้วน 
     3. กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีวิทยฐานะเช่ียวชาญ และวิทยฐานะ
เช่ียวชาญพิเศษ เมื่อ กศจ. มีมติรับย้ายต้องน าเสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.
ก าหนด  
๓. ขอบเขตของงาน 
 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครเข้ารับ
ข้าราชการเป็นราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี ๓ กรณี ดังนี้ 
  ๑. ผู้ออกจากราชการไปแล้วไม่เกิน ๓ ปี (ยกเว้นบางกรณี) สมัครเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ผู้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ผู้ออกจากราชการไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๔. ค าจ ากัดความ 

 การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ออกจากราชการไปแล้ว หมายถึง  
การบรรจุและแต่งต้ังราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไปแล้วสมัครหรือขอกลับเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๕.๓ เสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

๕.๔ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

๕.๔ ส่งส าเนาค าส่ังให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงานส านักงาน ก.ค.ศ. ทราบ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับค าขอและเอกสารจาก  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ รายละเอียดต าแหน่ง
ว่าง และเหตุผลความจ าเป็น  

คณะท างานตรวจสอบและจัดท า
รายละเอียดข้อมูล 

น าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและรายงาน
ส านักงาน ก.ค.ศ. 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มสมัครขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามท่ี ก.ค.ศ.

ก าหนด 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

๘.๑ มาตรา 53 มาตรา 64 มาตรา 65 และมาตรา 66 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560  ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 
2560 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 9 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
แล้วสมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 10 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 11 ลงวันท่ี 21 พฤษภาคม 2556  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ออกจากราชการไป
รับราชการทหารกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

  - 
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๑.ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๒. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อพัฒนาครูผู้ช่วยให้มีความรู้ ความประพฤติ และคุณลักษณะเหมาะสมในหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ตามมาตรฐานต าแหน่งท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเป็นครูที่ดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน  

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นเวลาสองปี ก่อนการแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งครู เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลุตามความมุ่งหมาย เพื่อพัฒนาให้ครูผู้ช่วยมีความรู้  
ความประพฤติคุณลักษณะเหมาะสม และมีคุณภาพส่งผลต่อผู้เรียน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี  
ก.ค.ศ.ก าหนด  

๔. ค าจ ากัดความ 

 การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ  
เจตคติ และบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชีพครู ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นครูที่ดี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับบัญชีรายช่ือคณะกรรมการจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประกอบด้วย 

  - ผู้อ านวยการสถานศึกษา     ประธานกรรมการ 
  - รายช่ือครูในสถานศึกษา     กรรมการ 
  - บัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
 ๕.๒ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอบัญชรีายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษาเพื่อให้ 
อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 
 ๕.๓ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ แต่งต้ังคณะกรรมการ และแจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๕.๔ คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังด าเนินการประเมิน และสรุปผลทุก ๖ เดือน รวม ๔ ครั้ง ในรอบ 
๒ ปี ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด กรณีท่ีไม่สามารถด าเนินการได้ให้รายงานผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓        
ท้ังนี้ ผู้ผ่านการประเมินต้องมีผลการประเมินจากกรรมการทุกคนเฉล่ียในแต่ละครั้ง ดังนี้ 
  - ครั้งท่ี ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  - ครั้งท่ี ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  - ครั้งท่ี ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 
  - ครั้งท่ี ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ 

 ๕.๕ ในการประเมินแต่ละครั้งต้องน าเสนอให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ 
 ๕.๖ กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินในแต่ละครั้งต่ ากว่าเกณฑ์ หากผู้มีอ านาจตาม มาตรา ๕๓ 

เห็นว่าควรทบทวนการประเมิน ก็อาจให้คณะกรรมการพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง และหากผลการประเมิน
ยังต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยไม่สมควรให้รับราชการต่อไปไม่ว่าจะครบก าหนดการเตรียม
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ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มหรือไม่ก็ตาม ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ด าเนินการเพื่อส่ังให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการ 
 ๕.๗ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับรายงานการสรุปผลการประเมินเมื่อครบก าหนดการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม (๔ ครั้ง) จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยตรวจสอบใบประกาศวิชาชีพ
ครูประกอบ เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ.พิจารณา 
 ๕.๘ ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังแต่งต้ัง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
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ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัสรุปผลการประเมนิ  

(กรณีท่ีการประเมนิแตล่ะครัง้ต ่ากวา่เกณฑ์ให้ผู้ มีอ านาจ

ตามมาตรา ๕๓ พจิารณาทบทวนอีกครัง้) 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สัง่แตง่ตัง้ 

ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอบัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิอื่น ภายนอกสถานศึกษา 
เพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งต้ังคณะกรรมการ พร้อมแจ้ง 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 

คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังสรุปผลทุก ๖ เดือนรวม ๔ ครั้ง 
ในรอบ ๒ ปีตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

 

 

 
 

 
 

ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัสรุปผลการประเมนิเมื่อครบก าหนดการเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้ม (๔ ครั้ง) น าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดได้รับบัญชีรายช่ือคณะกรรมการ 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑มาตรา ๕๓ และ มาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

   ๘.๒ ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐
  ๘.๓หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ๐๒๐๖.๒/ว๑๙ ลงวันท่ี ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๑เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

๙.ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

- 
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ชื่อกภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ระบวนงาน 

 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  
กรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือมีเหตุพิเศษ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
กรณีท่ีมีความจ าเป็น หรือมี เหตุพิเศษ  ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ว 22 ลงวันท่ี 19               
ธันวาคม 2559 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการคัดเลือกบุคคลซึ่งปัจจุบันเป็นพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราวจาก  
เงินงบประมาณ หรือเงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา และได้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา เพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่ง
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  เงินรายได้ของหนว่ยงานการศึกษา ให้หมายถึง เงินบริจาค ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าตอบแทนจาก
การให้บริการ การลงทุน การใช้ทรัพย์สินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษา และน าไปใช้จ่ายตาม
กฎหมายหรือระเบียบท่ีทางราชการก าหนด หรือเงินรายได้อื่นตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างท่ีจะน ามาคัดเลือกต้องเป็นต าแหน่งว่าง  
ตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับ
การคัดเลือก รอการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งเดียวกัน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

5.3 กศจ. ก าหนดสัดส่วนจ านวนต าแหน่งว่าง เพื่อใช้ในการคัดเลือกร้อยละ 60 และการสอบแข่งขัน ร้อยละ 40 
5.4 กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
5.5 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือก ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
5.6 กศจ. ด าเนินการรับสมัครคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
5.7 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก  
5.8 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามวัน เวลา ท่ีส่วนราชการก าหนด 
5.9 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 
5.10 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการคัดเลือกฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

กศจ.ประกาศรับสมคัรก่อนวันรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 

กศจ.ต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน  

ด าเนินการคัดเลือก 
ตามหลักสูตรการคัดเลือกฯ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจ ุ
และแต่งต้ัง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

กศจ. พิจารณาก าหนด
สัดส่วนต าแหน่งว่าง 

ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ และคุณวุฒิ  
ให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีประสบการณ์ในต าแหน่งท่ีสมัครไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถสมัครได้เพียงต าแหน่งเดียว และจังหวัดเดียว 
3. การบรรจุและแต่งต้ังตามจ านวนต าแหน่งท่ีประกาศรับสมัคร โดยไม่มีการขึ้นบัญชี 
4. ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังต้องปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงานการศึกษาท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 ปี จึงจะขอย้าย หรือขอโอนได้ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้ารับราชการ 
เป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวคัดเล ือกบรรจุทายาทของเจ้าหน ้าที ่ผู ้ปฏ ิบ ัต ิง าน ในจ ังหว ัด ชายแดนภาคใต้   

เข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ มาใช้บังคับกับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 25 ลงวันท่ี 11 สิงหาคม 2560 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการคัดเลือกการคัดเลือกบรรจุทายาทของเจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้   
เข้ารับราชการต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) เป็นกรณีพิเศษ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้ในการบรรจุและ
แต่งต้ัง จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน คุณสมบัติและเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของทายาทผู้ปฏิบัติหน้าท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ ท่ีแจ้งความประสงค์เข้ารับการคัดเลือกบรรจุและ
แต่งต้ังในหน่วยงานการศึกษา เพื่อเสนอ กศจ.  
 5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และก าหนดวิธีการคัดเลือก 
 5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการคัดเลือกฯ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กศจ. พิจารณา 
 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ออกค าส่ังแต่งต้ัง 

สพท. ส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. 
รับทราบ 

ส้ินสุดกระบวนการ  

ไมอ่นุมัติ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
ต าแหน่งว่าง และคุณสมบัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 14 ลงวันท่ี 5 สิงหาคม 2556 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการคัดเลือกพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือลูกจ้างช่ัวคราวจากเงินงบประมาณหรือ  
เงินรายได้ของหน่วยงานการศึกษา ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับลักษณะงานของต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ของหน่วยงานการศึกษา ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ มาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 
จะต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับ
คัดเลือกต าแหน่งเดียวกับต าแหน่งท่ีจะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.3  กศจ. แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกตามความเหมาะสม 
 5.4 กศจ. ประกาศรับสมัครคัดเลือกก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน  
 5.5 กศจ. รับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วัน  
 5.6  กศจ. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก ไม่น้อยกว่า 7 วัน ก่อนวันคัดเลือก 
 5.7 กศจ. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตร 
 5.8 กศจ. ประกาศผลการคัดเลือก 
 5.9 เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.10ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วัน 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและ
แต่งต้ัง และส่งค าสั่งให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน โดยตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่า 7 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ด าเนินการคัดเลือกตามหลักสูตร 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

เรียกตัวผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว 

กศจ. แต่งต้ังคณะกรรมการตามความเหมาะสม 

กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ  
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  
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               ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  
ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่ง

ประเภทท่ัวไป ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 2 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2559 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป  
ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ส าหรับพื้นท่ี 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา นราธิวาส และ
สตูล) และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีจะใช้แต่งต้ัง จะต้องเป็น
ต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์
เปล่ียนประเภทต าแหน่ง เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 

5.3 กศจ. พิจารณา 
5.4 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ  
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6. Flow Chart การเลื่อนระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ กศจ. พิจารณา 
 

ส้ินสุดกระบวนการ  

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้  

ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้ประสงค์เปล่ียนประเภทต าแหน่ง  
และต าแหน่งว่างท่ีจะใช้ในการแต่งต้ัง 
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. การแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติ
ช านาญงาน ท่ีมีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ไปด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ได้โดยไม่ต้องด าเนินการ .........แต่ให้จัดท าข้อเสนอแนวคิด วิธีการ
พัฒนา/แก้ปัญหางานท่ีด าเนินการอยู่ในพื้นท่ีให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ประกอบการพิจารณาแทนได้ 

 2. การแต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน ไปด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จะต้องมีผลการสอบแข่งขันได้หรือผลการคัดเลือก
ในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง โดยไม่ต้องรอให้ถึงล าดับท่ี 
 3. ข้าราชการท่ีได้รับการแต่งต้ังจะต้องเป็นผู้ท่ีปฏิบัติงานในพื้นท่ี4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ปัตตานี ยะลา 
นราธิวาส และสตูล) และใน 4 อ าเภอของจังหวัดสงขลา (จะนะ เทพา นาทวี และสะบ้าย้อย) ติดต่อกันมาแล้วไม่
น้อยกว่า 5 ปี และเมื่อได้รับแต่งต้ังแล้วจะต้องอยู่ปฏิบัติงานในพื้นท่ีต่อไปเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี 
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      ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

งานการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเปล่ียนต าแหน่ง การย้าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตาม ท่ี ก.ค.ศ. ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 30 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560      
 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเป ล่ียนต าแหน่ง  การย้ าย และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   
4. ค าจ ากัดความ 
 “การเปล่ียนต าแหน่ง” หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ท่ีมิใช่บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
 “การย้าย” หมายถึง การแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง บุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
พ.ศ. 2547 หรือข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภท
เดิม และระดับต าแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม ในหน่วยงานการศึกษาท่ีสังกัดส่วนราชการเดียวกัน 
  “การโอน” หมายถึง การบรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 สังกัดส่วนราชการอื่น ให้ด ารงต าแหน่งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ประเภทเดิม และระดับต าแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีรับย้าย เปล่ียน
ต าแหน่ง หรือรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดและมีอัตราเงินเดือน โดยต้อง
มิใช่ต าแหน่งท่ีรอการเลิกหรือยุบ หรือต าแหน่งท่ีมีเงื่อนไขตามท่ี คปร.ก าหนด หรือต าแหน่งท่ีสงวนไว้ และต้องไม่มี
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกรอการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือ
รับโอน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา 
 5.3 กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือนมาใช้ส าหรับการรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง 
หรือรับโอน 
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 5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
 5.5 กศจ. ต้ังคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมไม่น้อยกว่า 5 คน ท าหน้าท่ี
ประเมินความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของผู้ขอเปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอน ตามองค์ประกอบ  
การประเมินและตัวชี้วัดท่ีก าหนด 
 5.6 กศจ. ประกาศรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
 5.7  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ของผู้สมัคร และเอกสารหลักฐานอื่น เช่น หนังสือยินยอมให้โอนของหน่วยงาน
สังกัดเดิมของผู้โอน รวมท้ังข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การถูกด าเนินการทางวินัยหรือ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การถูกด าเนินคดีหรือถูกลงโทษทางอาญา หรือการถูกด าเนินคดีล้มละลายหรือเป็นบุคคล
ล้มละลายและข้อมูลอื่นๆ  
 5.8  คณะกรรมการประเมินตามองค์ประกอบ ตัวชี้วัด 
 5.9 น าเสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 
 5.10 กศจ. พิจารณาแต่งต้ังจากผลการประเมิน 
 5.11 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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ไม่เห็นชอบ 

ไมอ่นุมัติ 

 
6. Flow Chart การเปลี่ยนต าแหน่ง การย้าย และการโอน 
                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กศจ. พิจารณา
ผลการประเมิน

กศจ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

กศจ.ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด 
แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 

จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ประกาศรับโอนและการย้าย  
ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

น าเสนอผลการประเมินต่อ กศจ. 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบข้อมลูของผู้สมคัร 

คณะกรรมการประเมนิตามองค์ประกอบ ตวัชีว้ดั 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง 
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 1. การพิจารณารับโอน ให้ด าเนินการภายหลังการย้าย หรือการเปล่ียนต าแหน่ง และการบรรจุ
แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 2. กรณีการรับย้าย การเปล่ียนต าแหน่ง การรับโอน ต่างกลุ่มต าแหน่งไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือระดับช านาญการพิเศษ จะต้องพิจารณาการประเมินบุคคลและผลงาน
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10  ลงวันท่ี15 กันยายน 2548  

3. การแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการเทียบต าแหน่งตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

4. หน่วยงานการศึกษาจะต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการได้รับจากการรับ
ย้าย เปล่ียนต าแหน่ง หรือรับโอน 

 

 

 

ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53สั่งแต่งต้ัง  
และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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       ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานเล่ือนระดับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่ อเป็นแนวปฏิบั ติ ในการเล่ือนระดับต าแหน่ งข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 7  
ลงวันท่ี 21 เมษายน 2552 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งระดับช านาญงาน ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 34 ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 ต าแหน่งระดับอาวุโส ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ท่ี นร 0708.1/ว 22 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2540 และการเล่ือนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว 10 ลงวันท่ี                
15 กันยายน 2548 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้ันตอนกระบวนการคัดเลือก 
5.3  กศจ. ต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  

ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
5.4  กศจ. พิจารณาผลการประเมินและอนุมัติการเล่ือนและแต่งต้ัง  
5.5  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าส่ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. เพื่อพิจารณารับทราบต่อไป 
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อนุมัติ 

6. Flow Chart การเลื่อนระดับต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กศจ. พิจารณา 
ผลการประเมิน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
ส่ังแต่งต้ัง 

ไม่อนุมัติ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 
เพื่อทราบต่อไป 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เสนอ กศจ. ต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล  

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
ขั้นตรวจกระบวนการคัดเลือก 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

ง าน โอนพนั กง าน ส่ วน ท้ องถิ่ น และข้ า ร าชการอื่ น ท่ี มิ ใ ช่ ข้ า ร าชการครู และบุ คลากร 
ทางการศึกษา มาบรรจุและแต่ง ต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ งบุคลากร 
ทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล             

ส่วนท้องถิ่นท่ีมิ ใช่พนักงานวิสามัญ และข้าราชการอื่น ท่ีมิ ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 

 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการ โอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่นท่ีมิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                       
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  มาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   

4. ค าจ ากัดความ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น” หมายถึง พนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น 

ท่ีก าหนดตามบัญชีแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 29 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2560 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบต าแหน่งว่างของหน่วยงานการศึกษาท่ีรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่าง
ตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือบัญชีผู้ได้รับคัดเลือกต าแหน่งเดียวกับ
ต าแหน่งท่ีจะรับโอน ขึ้นบัญชีฯ รอการบรรจุและแต่งต้ัง 
 5.3 เสนอ กศจ. ให้ความเห็นชอบในการน าต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน มาใช้ในการรับโอน  
 5.4 กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
 5.5 กศจ. ประกาศรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นและข้าราชการอื่น มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
 5.6 กศจ. ต้ังคณะกรรมการซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า 5 คน 
 5.7  กศจ. พิจารณาการรับโอน 
 5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการออกค าส่ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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ไม่เห็นชอบ 

ไมอ่นุมัติ 

6. Flow Chart การโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินและข้าราชการอื่น มิใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

กศจ. พิจารณา
การรับโอน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งรับโอน และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ.รับทราบ 

กศจ. พิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กศจ. ก าหนดองค์ประกอบการประเมิน 
ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการประเมินไม่น้อยกว่า 5 คน 

กศจ. ประกาศรับโอน ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 
วัน 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
ข้อมูลต าแหน่งว่าง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

   1. การรับโอนจะต้องด าเนินการภายหลังจากการย้าย เปล่ียนต าแหน่ง และการบรรจุและแต่งต้ังฯ 
เสร็จส้ินแล้ว 
 2. กศจ. ท่ีประสงค์จะรับโอนจะต้องท าความตกลงกับผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานสังกัดเดิมของผู้ขอโอน และผู้ขอโอนต้องได้รับการยินยอมให้โอนจากผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ัง
ของส่วนราชการ หรือหน่วยงานต้นสังกัดเดิม หรือคณะกรรมการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. การบรรจุและแต่งต้ังต าแหน่งใดต้องไม่สูงกว่าระดับเดิม และได้รับเงินเดือนเท่าเดิม และไม่สูง
กว่าขั้นสูงของระดับต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ังตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 4. กรณีการรับโอนมาบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือ
ช านาญการพิเศษ ให้ด าเนินการประเมินผลงานตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว  10 ลงวันท่ี 
15 กันยายน 2548  
 5. การพิจารณารับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ระดับใด ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน  
การเทียบต าแหน่ง โดยให้ค านึงถึงความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ  
 6. ผู้ท่ีได้รับค าส่ังรับโอนต้องรายงานตัวเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงานการศึกษาท่ีรับโอน ภายใน 45 วัน 
นับแต่วันท่ีออกค าส่ังรับโอน หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ผู้มีอ านาจส่ังรับโอนอาจด าเนินการเพื่อยกเลิก 
การรับโอนก็ได้ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานเล่ือนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเล่ือนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ให้ได้รับสูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมอันเป็นผล 
จากการปฏิบัติงาน 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเล่ือนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

3.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.5/ ว 21 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2552 
3.2 หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 
3.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ ว 27 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2552 
3.4 หนังสือส านักงาน ก.พ.ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1008.1/ ว 28 ลงวันท่ี 22 ตุลาคม 2552 
3.5 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
3.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
3.7 การปรับเงินเดือนเข้าสู่บัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงและการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2) ตามหนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  
ท่ี ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558      

3.8 การปรับเงินเ ดือนเข้า สู่บัญ ชีเงิน เดือนขั้นต่ าขั้น สูงของข้าราชการพลเรือนสามัญ                  
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 1012.2/ว 6 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 

3.9 การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนท่ีสุด                
ท่ี นร 1012.2/ว 7 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 

3.10 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น สูง  
ของต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง มาใช้ส าหรับต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค. (2)  
ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 23 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2559 

3.11 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น สูง  
ของต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0505/ว 347  
ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2559 
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4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามท่ี 
ส่วนราชการก าหนด หรือไม่ 
 5.3  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเล่ือนเงินเดือนเสนอต่อ กศจ. 
 5.4 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังเล่ือนเงินเดือน และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. ทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการเลื่อนอัตราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ. 
พิจารณา 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53  
ส่ังเล่ือนเงินเดือน 
ออกค าส่ังต่อไป 

ส่งค าส่ังให้  
ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ให้ทบทวน 

เสนอผลการพิจารณาต่อ กศจ. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 

ออกค าส่ังต่อไป 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.  (2) ในสายงานนิติการให้ได้รับเงิน 
เพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษาอื่นตามมาตรา 38 ค.(2) ในสายงานนิติการ
ให้ได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0206.5/ว 10 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2553 และ ท่ี ศธ 0206.5/ว 11 ลงวันท่ี 26 มิถุนายน 2558 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการคัดเลือกบุคลากรทางการศึกษา ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ในสายงานนิติการ 
ต าแหน่งนิติกร ซึ่งมีคุณสมบัติอยู่ในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข เป็นผู้ด ารงต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ เพื่อให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษ
ส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ (พ.ต.ก.) 
  
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล จากการอบรมหลักสูตรการพัฒนา  
นักกฎหมายภาครัฐหรือหลักสูตรอื่นท่ีเทียบเท่า ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/ว 17 ลงวันท่ี  
30 พฤษภาคม 2555 ระยะเวลาปฏิบัติงานด้านกฎหมาย และสัดส่วนการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย  เพื่อเสนอ 
กศจ. ให้ความเห็นชอบ 
 5.3 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบค าขอรับการคัดเลือกเพื่อให้ได้รับ พ.ต.ก. เพื่อเสนอส่วนราชการและ ก.ค.ศ. 
ด าเนินการต่อไป 
 5.4 กศจ. รับทราบผลการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อให้ได้รับ พ.ต.ก. 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งนิติกรท่ีผ่านการคัดเลือกฯ ได้รับ พ.ต.ก. ในแต่ละระดับ
ต าแหน่ง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
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6. Flow Chart การให้ได้รับเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ.พิจารณาให้
ความเห็นชอบค าขอ

ขอ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

เสนอ กศจ.  

ไมเ่ห็นชอบ 

สพท. น าเสนอส่วนราชการ 

ก.ค.ศ พิจารณา 

น าเสนอ กศจ. เพ่ือทราบ 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
สั่งให้ได้รับเงิน พ.ต.ก.  

กรณีที่ ก.ค.ศ. มีมติอนุมัติ 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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ภาระงานของกลุ่มอ านวยการข้อ 1 ตามประกาศมอบหมายงาน สป. 
1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเข้ารับราชการเป็นเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 
 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติส าหรับการสอบแข่งขันและการน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้น
บัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.               
ท่ี ศธ 0206.5/ว 27 ลงวันท่ี 8 พฤศจิกายน 2555 และท่ี ศธ 0206.5/ว 4 ลงวันท่ี 7 มิถุนายน 2559 
  
3. ขอบเขตของงาน 
  ส าหรับการสอบแข่งขัน และการน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็น 
ผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป และ
ประเภทวิชาการ  
  
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 กรณีการสอบแข่งขัน 
  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อเสนอ กศจ. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
  3) กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
  4) กศจ. ประกาศรับสมัครสอบก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 
  5) กศจ. รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน 
  6) คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติ และคุณวุฒิของผู้สมัครตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
  7) ประกาศผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
  8) กศจ. ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน และวัน เวลา ท่ีส่วนราชการก าหนด 
  9) กศจ. ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไม่เกิน 2 ปี 
  10) กศจ. เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุและแต่งต้ัง โดยแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ 
วัน เวลา สถานท่ีรายงานตัว เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ประกอบการรายงานตัว ล าดับท่ีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีมีสิทธิ์
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง รายช่ือและท่ีต้ังสถานศึกษาหรือหน่วยงานการศึกษาท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง วันท่ีจะ
บรรจุและแต่งต้ัง และอื่นๆ ตามท่ีเห็นสมควร 
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  11) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 
  12) กศจ. รายงานไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 5 วันท าการ นับต้ังแต่วันประกาศผลการสอบ  
โดยให้ส่งเอกสารประกอบการรายงาน ได้แก่ ข้อสอบวิชาละ 1 ชุด พร้อมเฉลยค าตอบ บัญชีกรอกคะแนน  
1 ชุด พร้อมแฟ้มข้อมูลท่ีเป็น Excel และส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1 ชุด 
  13) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิม ให้แจ้งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน 5 วันท าการ นับต้ังแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีผู้นั้น 
 
 5.2 กรณีขอน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น 
  1) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่างตามกรอบอัตราก าลังท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด และ 
มีอัตราเงินเดือน พร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งว่างท่ีจะด าเนินการน ารายช่ือเสนอ กศจ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
  3) ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบว่าการขอน ารายช่ือได้ด าเนินการตามล าดับการขอน ารายช่ือผู้
สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น  จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับ
ต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ังและมีคุณวุฒิตรงตามมาตรฐานต าแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง หรือไม่ ดังนี้ 

- ขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ก่อน 
- กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กศจ. ได้เสนอขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ จาก อ.ก.ค.ศ.  

ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ดังนี้ อ.ก.ค.ศ. ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  และอ.ก.ค.ศ. ส านักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา หรือไม่ 
 - กรณีไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง ได้เสนอขอจากบัญชีรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 
ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการต้นสังกัด หรือไม่ 

 - ก ร ณี ไ ม่ มี บั ญ ชี ผู้ ส อ บ แ ข่ ง ขั น ไ ด้ ข อ ง ส่ วนร าชการ ต้ น สั งกั ด  ข อ จ า ก บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ 
ผู้สอบแข่งขันได้ ในประเภทข้าราชการพลเรือนสามัญของส่วนราชการอื่นได้ โดยต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 

4) กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับการขอน ารายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปข้ึนบัญชี 
เป็นผู้สอบแข่งได้ในบัญชีอื่น จากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างท่ีจะใช้บรรจุและแต่งต้ัง 
  5) น ารายช่ือของผู้สมัครใจมาประกาศขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 
  6) ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

7) เมื่อ กศจ. ท่ีขอใช้บัญชี ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของตนเองแล้วให้แจ้ง กศจ. เจ้าของบัญชี 
เพื่อยกเลิกการขึ้นบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                              กรณีการสอบแข่งขัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วัน 

กศจ. ต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบ 

ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว 
เพ่ือรับการบรรจุและแต่งต้ัง 

รับสมัครไม่น้อยกว่า 15 วัน  

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

ด าเนินการสอบตามหลักสูตรการสอบแข่งขัน 

คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ และ
คุณวุฒิ ให้ถูกต้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมคัร 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
และส่งค าสัง่ให้ ก.ค.ศ รบัทราบ 

รายงานผลการสอบ และยกเลิกบัญช ี
ให้ ก.ค.ศ. ทราบ ภายใน 5 วันท าการ 

กศจ. พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลและ 
จัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่างเสนอ กศจ.  

 

สิ้นสุดกระบวนการ
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ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

กรณกีารน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
สั่งบรรจุและแต่งต้ัง และส่งค าสั่ง 

ให้ ก.ค.ศ. รับทราบ 

กศจ. พิจารณา 

น ารายชื่อของผู้สมัครใจมาประกาศข้ึนบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ 

กศจ. ด าเนินการขอใช้บัญชีตามล าดับ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

แจ้ง กศจ. เจ้าของบัญชี เพ่ือยกเลิกการข้ึนบัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูล
และจัดท ารายละเอียดเก่ียวกับต าแหน่งว่าง

เสนอ กศจ.  
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งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 

1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
         เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลาออกจากราชการ เป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ีตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 

4.  ค าจ ากัดความ  
การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด)    
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้
มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตให้ลาออกก็ได้ 
 5.2 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 กรณี
ดังต่อไปนี ้
   5.2.1 อยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย  
                5.2.2 การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
                5.2.3 การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 5.3  เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาต/ไม่อนญุาตให้ลาออกจากราชการ 
               5.3.1  กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
แล้วแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
               5.3.2  กรณียับย้ังการลาออกเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ยับย้ัง
การลาออกได้ไม่เกิน 90 วัน เมื่อครบก าหนดเวลาท่ียับย้ังแล้วให้การลาออกมีผลต้ังแต่วันถัดจากวันครบ
ก าหนดเวลาท่ียับยั้ง 
           5.4 ในกรณีท่ีผู้ขอลาออกได้ออกจากราชการไปโดยผลของกฎหมาย เนื่องจากผู้มีอ านาจอนุญาต      
การลาออกมิได้มีค าส่ังอนุญาตให้ลาออก และมิได้มีค าส่ังยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออก หรือ
เนื่องจากครบก าหนดเวลายับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกมีหนังสือแจ้งวันออกจาก
ราชการให้ผู้ขอลาออกราชการทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้นั้นออกจากราชการ และแจ้งให้ส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องทราบด้วย 
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งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
 

2 

 
6.  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. รูปแบบที่ใช ้
 แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ก าหนด 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 8.3  มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551  
 8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2548 
9.  ข้อสังเกต 

9.1 กรณียับย้ังให้แจ้งผู้ขอลาออกทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
9.2 ผู้ประสงค์ขอลาออก ต้องยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
9.3 กรณีท่ีไม่สามารถลงลายมือช่ือในหนังสือขอลาออกได้ให้พิมพ์ลายนิ้วมือหัวแม่มือ และมีพยาน 

รับรองอย่างน้อย 2 คน 
9.4 กรณีผู้ขอลาออกมีวิทยฐานะ ผอ.สพท. เป็นผู้มีอ านาจอนุญาต ส าหรับผู้ไม่มีวิทยฐานะผู้อ านวยการ 

สถานศึกษาเป็นผู้มีอ านาจอนุญาต 
9.5 การยื่นค าขอลาออกไปสมัครรับเลือกต้ังสามารถยื่นลาออกน้อยกว่า 30 วันได้ และให้มีผลต้ังแต่วันท่ีขอลาออก 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ ต่อผู้บังคับบัญชา 

หน่วยงานการศึกษา รับเรื่อง 

การตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาอนุญาตให้ลาออก/ 
ยับย้ังเป็นลายลักษณ์อักษร 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเล่ือนอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ
สูงขึ้นจากอัตราเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิมอันเป็นผลจากการปฏิบัติงาน  
  
3. ขอบเขตของงาน 
  การเล่ือนเงินเดือนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่องจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ 
  1) ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการประเมินจากผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ/สมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามท่ีส่วนราชการก าหนด หรือไม่ 
  2) การบริหารวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
 5.3  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ผลการพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
และการบริหารวงเงินงบประมาณส าหรับการเล่ือนเงินเดือนเสนอต่อ อกศจ.และ กศจ. 
 5.4 กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5.5 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ังเล่ือนเงินเดือน และส่งค าส่ังให้ ก.ค.ศ. /ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การด าเนินการเลื่อนอัตราเงินเดือนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

กศจ. 
พิจารณา 

ส่งค าส่ังให้  
ก.ค.ศ./สพท. รับทราบ 

ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53  
ส่ังเล่ือนเงินเดือน 
ออกค าส่ังต่อไป 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดรับเรื่อง
จากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ให้ทบทวน 

เสนอผลการพิจารณาต่อ กศจ. 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตรวจสอบผลการปฏิบัติราชการ 

ออกค าส่ังต่อไป 
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ประเภทเอกสาร :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร   :   งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    และสิทธิประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

งานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิประโยชน์อื่นของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการงานเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ การยกย่องเชิดชูเกียรติและสิทธิ 

ประโยชน์อื่นของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

3. ขอบเขตของงาน 

   ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 มาตรา 23 “ให้การศึกษามีอ านาจและหน้าท่ี ดังนี้...(5) ส่งเสริมการสนับสนุนพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา” มาตรา 75 วรรคหนึ่ง 
“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้
กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

 

4. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มี
ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ต่อ กศจ. 
  5.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไป
ยังหน่วยงานการศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน  
  5.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยก
ย่องเชิดชูเกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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  5.5 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน 
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติและผลงานทางส่ือ ส่ิงพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น  
  5.6 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

   

 

 น าเสนอ กศจ. ศึกษาพิจารณาหลักเกณฑ์  

วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

  

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

ประกาศและประชาสัมพันธ์ 

 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันควร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรา 23 และมาตรา 75 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

8.2 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
8.3 มาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546  

 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ
ต่างๆ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการทางวินัย ส าหรับนิติกรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด   

๓. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการส่งเสริมวินัยเเละป้องปรามมิให้กระท าผิด แก่ข้าราชการครูเเละบุคลากรทางการศึกษา 
ตลอดจนรับเรื่องร้องเรียน สืบสวนข้อเท็จจริง แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยร้ายแรงและไม่ร้ายแรง 
รวมถึงการส่ังพักราชการ และการส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

  ส าหรับการด าเนินการในส่วนนี้ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษ พ.ศ.2547 เเละท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เท่านั้น 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 ๔.๑ อ.ก.ศ.จ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

 ๔.๒ กศจ.  หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ศึกษาธิการธิการจังหวัด ตามค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความ
สงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

  ๕.๑.๑ เมื่อได้รับข้อร้องเรียน กล่าวหา หรือปรากฏเป็นข่าวในส่ือส่ังคมออนไลน์ หรือได้รับ
ทราบข้อมูลจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด  นิติกรหรือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เเละด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงถึงพฤติการณ์ท่ีต้องสงสัยว่า
เป็นการกระท าความผิดวินัย 

  ๕.๑.๒ ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริิง หากไม่มีมูลให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดในฐานะ
ผู้บัง คับบัญชายุติเรื่อง หากพบว่าเป็นการกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงก็เสนอให้ ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง ตามแบบ สว.1 

  ๕.๑.๓ คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรงด าเนินการสอบสวนตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550   

   ๕.๑.๔  เสนอรายงานการสอบสวน ตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวน ให้ผู้ส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายเเรงเป็นผู้พิจารณา หากพิจารณาว่าไม่ผิดวินัยให้ยุติเรื่ อง แต่ถ้า
พิจารณาว่าเป็นความผิดวินัยถ้าเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยให้พิเคราะห์ว่าเป็นความผิดวินัยกรณีใด 
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ตามมาตราใด ควรลงโทษสถานใด ถ้าอยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน  
ก็ให้ออกค าส่ังลงโทษ ถ้าเกินอ านาจก็รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกหนึ่งช้ัน ถ้าพิจารณาแล้ว 
เห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัย อย่างร้ายแรง และอยู่ในอ านาจต้องต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย  
อย่างร้ายแรง ถ้าไม่มีอ านาจก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาด าเนินการต่อไป  ตามระเบียบ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครูเเละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
ประกอบกับ กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561  
 ๕.2 รายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรง 

5.2.1 กรณีการรายงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เมื่อศึกษาธิการจังหวัดได้ด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดผู้ใดและได้ส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือลงโทษภาคทัณฑ์ ตัด
เงินเดือน หรือลดเงินเดือนแก่ผู้นั้นแล้ว ให้รายงานไปยังปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาต่อไป 

เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงแล้วให้พิจารณาด าเนินการตาม
อ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 

๑) ในกรณีท่ีเห็นว่าการยุติเรื่อง การงดโทษ หรือการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือ ไม่เหมาะสม ก็
ให้ส่ังงดโทษ หรือลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีเบาลง เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีหนักขึ้น 
หรือเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อความในค าส่ังเดิม หรือด าเนินการอย่างใดเพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณาให้
ได้ ความจริงและความยุติธรรมได้ตามควรแก่กรณี หรือหากเห็นว่าไม่ได้กระท าผิดก็ให้ส่ังยกโทษ  

๒) ในกรณีท่ีเห็นว่าเป็นการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก็ให้ด าเนินการ ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา ๔๔ วรรคสอง มาตรา ๑๐๐ วรรคหก หรือมาตรา ๑๐๔ 
(๑) หรือด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง โดยอาจส่ังพักราชการหรือให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อนตามมาตรา ๑๐๓ หรือกรณีท่ีเห็นว่าเป็นกรณีตามมาตรา ๑๑๐ (๔) หรือมาตรา ๑๑๑ ก็ให้มี
อ านาจส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนได้ 

เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีในข้างต้นแล้ว ให้รายงาน อ.
ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง พิจารณา เมื่ออ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ังพิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการส่ัง หรือปฏิบัติไปตามนั้น และให้การด าเนินการทางวินัยเป็นอันถึงท่ีสุด 

5.2.2 กรณกีารรายงานการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน 

1) กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับรายงานการด าเนินการทางวินัยจาก
ผู้อ านวยการสถานศึกษา และพิจารณา ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี หรือได้ด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดแล้ว ให้รายงาน กศจ. พิจารณา เมื่อ กศจ. ได้รับรายงานตามวรรคสองและ
พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจ ตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานการ
ด าเนินการทางวินัยพร้อมส านวนการสอบสวนต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาต่อไป  
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5.3 การด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.3.1 เสนอเเต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง เมื่อมีการร้องเรียน หรือปรากฏเป็น
ข่าวในส่ือมวลชนหรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอื่น หรือผู้บังคับบัญชาพบเห็นการกระท าความผิด 

5.3.2 ตรวจส านวนการสืบสวนข้อเท็จจริง หากเป็นกรณีไม่มีมูลก็เสนอผู้บังคับบัญชายุติเรื่อง 
แต่ถ้าเป็นกรณีมีมูลเป็นความผดวินัยอย่างร้ายแรง ก้เสนอผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและเเต่งต้ังตามมาตรา 
53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีเเก้ไข
เพิ่มเติม แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 

5.3.3 คณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

5.3.4 เสนอรายงานการสอบสวนตามแบบ สว.6 พร้อมส านวนการสอบสวนให้ผู้ส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนการพิจารณา  

ความเห็นของผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 
เมื่อผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าคณะกรรมการสอบสวนด าเนินการถูกต้อง

ครบถ้วน สมบูรณ์แล้ว ให้ผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนแสดงความเห็นไว้ในส านวนการสอบสวนว่ามี
ความเห็นอย่างไร เห็นด้วยกับกรรมการสอบสวนหรือไม่ และควรลงโทษสถานใด เพราะเหตุใด และให้
ด าเนินการดังนี้ 

  1) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวน หรือผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้เสนอ กศจ. พิจารณา และเมื่อ กศจ. มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา 53 ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้น แล้วรายงานให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 

  2) ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนและผู้ส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าเป็น
ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง และผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (ศึกษาธิการจังหวัด) ได้ส่ังยุติเรื่อง งดโทษ หรือให้มี
การสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนผู้ใดแล้ว ให้ส่งเรื่องไปยังผู้อ านวยการสถานศึกษา 
หรือผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแล้วแต่กรณี ส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน 
แล้วส่งเรื่องหรือส านวนให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 เพื่อรายงานการด าเนินการทางวินัย ต่อ กศจ. และ  
เมื่อ กศจ. พิจารณามีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ส่ังหรือปฏิบัติไปตามนั้นแล้วรายงาน
ให้ ก.ค.ศ. พิจารณา ตามล าดับ 

 

5.4 สั่งพักราชการ  

5.4.1 การส่ังพักราชการ หมายถึง การส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ้น
จากต าแหน่งหน้าท่ี ราชการไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง โดยงดเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
อื่น ๆ ท่ีจ่ายเป็นรายเดือน ตลอดจนเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ไว้ก่อน     

สาเหตุท่ีจะส่ังพักราชการได้ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และถูกต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหา
ว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ อย่างไรก็ตามมิใช่
จะต้องถูกส่ังพักราชการทุกกรณีไป จะส่ังพักราชการได้ต่อเมื่อมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้   
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 1) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง อันเนื่องมาจากข้อกล่าวหาว่าทุจริตต่อหน้าท่ี
ราชการ หรือเกี่ยวกับความประพฤติหรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจหรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่า
กระท าความผิดอาญาอันเนื่องมาจากข้อกล่าวหา ดังกล่าว ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท า โดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษตามท่ีประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้และผู้ท่ีถูกฟ้องนั้น พนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนาย
แก้ต่างให้และผู้มีอ านาจแต่งต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ใน
หน้าท่ีราชการอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ ซึ่งผู้ส่ังพักราชการต้องอธิบายให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในราชการ
แล้วจะเกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างไร      

 2) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงและผู้มีอ านาจแต่งต้ังกรรมการสอบสวน  
ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้นั้นมีพฤติการณ์ท่ีแสดงว่าถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน
พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่สงบเรียบร้อย       

 3) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือขังโดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา
และได้ถูกควบคุมขัง หรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินสิบห้าวันแล้ว เว้นแต่ผู้นั้นได้รับการประกันตัวก่อนท่ี
จะด าเนินการออกค าส่ังพักราชการ 

      4) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญาใน
เรื่องท่ีสอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องท่ีสอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏ 
ตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 

  5.4.2 ผู้มีอ านาจสั่งพักราชการ  
คือ ผู้มีอ านาจส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง ตามมาตรา 98 วรรคสอง  

วรรคส่ี หรือวรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกอบกับ ข้อ 13 ของค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2530 ดังนี้  

1. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
2. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

       3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด)  
 

       5.5 การสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

 สาเหตุที่จะสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  เป็นกรณีท่ีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดมี
เหตุท่ีอาจถูกส่ังพักราชการ ดังนี้  
 1) ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูก
ฟ้อง คดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาในเรื่องเกี่ยวกับการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ หรือเกี่ยวกับ
ความประพฤติ หรือพฤติการณ์อันไม่น่าไว้วางใจ (อันมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
ตามท่ีประมวลกฎหมายอาญาบัญญัติไว้ และผู้ท่ีถูกฟ้องนั้นพนักงานอัยการมิได้รับเป็นทนายแก้ต่างให้) และ
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาแล้วเห็นว่าถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในหน้าท่ีราชการอาจเกิดความเสียหายแก่ราชการ ซึ่งผู้ส่ัง
พักราชการต้องอธิบาย ให้ชัดเจนว่าหากอยู่ในหน้าท่ีราชการแล้วจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการอย่างไร 
(ระบุไว้ในค าส่ัง)         
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 2) กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง และผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่า  
ถ้าให้คงอยู่ในหน้าท่ีราชการจะเป็นอุปสรรคต่อการสอบสวน พิจารณา หรือจะก่อให้เกิดความไม่เรียบร้อยขึ้น
   
 3) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุมหรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา         
และได้ถูกควบคุมหรือต้องจ าคุกเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าสิบห้าวันแล้ว     
 4) ผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญา             
ในเรื่องท่ีสอบสวนนั้นหรือผู้นั้นถูกต้ังกรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิด
อาญาในเรื่องท่ีสอบสวนนั้น และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏตามค าพิพากษาถึงท่ีสุด
นั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่า การกระท าความผิดอาญาของผู้นั้นเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ท่ีส าคัญนอกจากสาเหตุดังกล่าวแล้ว การให้ออกจากราชการไว้ก่อนจะต้องเป็นกรณีท่ีผู้มีอ านาจ 
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน พิจารณาแล้วเห็นว่าการสอบสวนพิจารณาจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว  
 ค าสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน         
 การออกค าส่ังต้องท าเป็นหนังสือระบุช่ือผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน พร้อมท้ังสาเหตุท่ีต้องออก
จากราชการไว้ก่อนเหมือนการส่ังพักราชการแต่ต้องมีข้อความระบุมีสาระสรุป พิจารณาฯ ท่ีเป็นเหตุให้พัก
ราชการนั้นจะไม่แล้วเสร็จโดยเร็ว    
 ผู้มีอ านาจสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 คือผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงตามวรรคสอง วรรคส่ี และวรรคห้า        
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ประกอบกับข้อ 13 ของ
ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 1. นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
 2. ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ (ศึกษาธิการจังหวัด) 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

มีกรณีกล่าวหา โดยการร้องเรียน เป็นข่าวทางสื่อมวลชน 
ผู้บังคบับัญชาพบเห็น หรือได้รับรายงานจากหน่วยงานอ่ืน 

แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

ไม่มีมูล 

ยุติเรื่อง 

มีมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
ไม่ร้ายแรง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย
อย่างร้ายแรง 

ผู้บังคับบัญชาสั่งตาม
อ านาจหน้าที่ 

พักราชการ ให้ออกจาราชการ
ไว้ก่อน 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พิจารณาส านวน รายงานตาม ม.104(1) 

ผิดวินัย ไม่ผิดวินัย ยุติเร่ือง กศจ.พิจารณา 

เห็นพ้องใน
ระดับโทษไม่
ร้ายแรง 

เห็นพ้องในระดับ
โทษร้าย 

เห็นแย้งกันใน
ระดับโทษ 

ผู้มีอ านาจสั่ง
ลงโทษ 

กศจ.พจิารณา 

ผู้มีอ านาจสั่งหรือปฏิบัติตามมติ 

รายงานตามมาตรา 104(2) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 

สพฐ.พิจารณา 

กรณีเห็นเเย้งกับมติ 
กศจ. 

กรณีเห็นด้วยกับมติ 
กศจ. (วินัยสิ้นสุด) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

วินัยสิ้นสุด 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 ๗.๑ แบบ สว.1 
 7.2 แบบ สว.2 
 7.3 แบบ สว.3 
 7.4 แบบ สว.4 
 7.5 แบบ สว.5 
 7.6  แบบ สว.6 
 7.7  แบบค าส่ังลงโทษทางวินัย 
 7.8 แบบค าส่ังพักราชการ  
 7.9  แบบค าส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.3 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  
 8.5 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้ง พ.ศ. 2549  
 8.6 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยวิธีการออกค าส่ังเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
 8.8 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยและการออกจากราชการของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.๑ การด าเนินการทางวินัยไม่ร้ายแรงและร้ายแรง ต้องด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ.2550 อย่างเคร่งครัด มิเช่นนั้นอาจส่งผลให้การด าเนินการทางวินัยเสียไปท้ังหมดหรือบางส่วน  
 9.2 การก าหนดมาตรฐานโทษส าหรับความผิดทางวินัย ควรก าหนดตาม ความเหมาะสมหรือตามกรอบ
หรือหลักเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. เป็นผู้ก าหนด  
 9.3 ก่อนมีการด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บังคับบัญชาควรมีการ
สืบสวนข้อเท็จจริงให้เเน่ชัดก่อน ว่ามีมูลกรณีความผิดวินัย  เว้นแต่กรณีท่ีเป็นความผิดปรากฏชัดเเจ้ง หรือกรณีท่ี 
กฎหมายก าหนดให้ด าเนินการทางวินัยทันที 

9.4 ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุช่ือ ต าแหน่ง และวิทยฐานะของผู้ถูกส่ังพักราชการ ตลอดจนกรณี         
และสาเหตุท่ีส่ังให้พักราชการ         
 9.5 ห้ามมิให้ส่ังพักราชการย้อนหลังไปก่อนวันออกค าส่ัง เว้นแต่ผู้ถูกส่ังพักราชการอยู่ในระหว่างถูก
ควบคุม หรือขัง โดยเป็นผู้ถูกจับในคดีอาญาหรือต้องจ าคุกโดยค าพิพากษา ก็ให้ส่ังย้อนหลังไปถึงวันท่ี  
ผู้นั้นถูกควบคุมขัง หรือจ าคุก   
 9.6 การออกค าส่ังพักราชการอันมีเหตุมาจากการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ค าส่ังพักราชการ
จะต้องออกภายหลังค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงแล้ว 
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 9.7 ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนย่อมพ้นสภาพการเป็นข้าราชการและต้องออกจากราชการ            
ไปช่ัวคราว แต่เป็นการออกจากราชการท่ีไม่เด็ดขาดจะต้องมีการส่ังการอย่างใดอย่างหนึ่ งเมื่อการสอบสวน
พิจารณาเสร็จแล้วอีกช้ันหนึ่ง  
 9.8 ถ้าผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชา 
ใช้อ านาจหน้าท่ีออกค าส่ังโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ให้มีสิทธิร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ได้ 
 9.9 ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังหรือเลือนข้าราชการผู้อื่นให้มาด ารงต าแหน่งท่ีว่างนั้นแทนผู้ถูก            
ส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนได้ 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน)  

การอุทธรณ์  

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ มีกระบวรนการท่ีถูกต้องเป็นธรรม และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓. ขอบเขตของงาน 

 ตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550  
 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อื่น 
หรือมอบหมายให้ผู้อื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้ 
 

๔. ค าจ ากัดความ 
การอุทธรณ์ หมายถึง การท่ีผู้ถูกลงโทษทางวินัยร้องขอให้ผู้มีอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายก าหนดไว้ให้ 

ได้ยกเรื่องขึ้นพิจารณาใหม่ให้เป็นไปในทางท่ีเป็นคุณแก่ผู้ร้อง 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ภายในสามสิบวันนับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งค าส่ัง  

2. การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนผู้อื่นหรือ
มอบหมายให้ผู้อื่นอุทธรณ์แทนไม่ได้  

3. การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสังกัดส านักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษาให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 3.1 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. และ    
ให ้ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา    

 3.2 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือผู้อ านวยการสถานศึกษา ให้อุทธรณ์ต่อ กศจ. และให ้กศจ. เป็นผู้พิจารณา   

 3.3 การอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือนของนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่ังตามมติ
ของ กศจ. ให้อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. และให ้ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา  

4. การอุทธรณ์ต่อ กศจ. ให้ท าเป็นหนังสืออุทธรณ์ถึงประธาน กศจ. หรือศึกษาธิการจังหวัด  
การอุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ให้ท าหนังสือถึงอุทธรณ์ประธาน ก.ค.ศ. หรือ เลขาธิการ ก.ค.ศ. และยื่นท่ี

ส านักงาน ก.ค.ศ. การยื่นหรือส่งหนังสืออุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์จะยื่นหรือส่งผ่านผู้บังคับบัญชาก็ได้โดยให้
ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสืออุทธรณ์ไปยังศึกษาธิการจังหวัดหรือหน่วยงานท่ีเกี่ ยวข้องแล้วแต่กรณี ภายใน
สามสิบวัน 

ท าการนับแต่วันท่ีผู้บังคับบัญชาดังกล่าวได้รับหนังสืออุทธรณ์  
7. อุทธรณ์ท่ีจะรับไว้พิจารณาได้ต้องเป็นอุทธรณ์ท่ีถูกต้องในสาระส าคัญและได้อุทธรณ์ภายใน

ก าหนดเวลา ในกรณีท่ี กศจ.หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี มีมติไม่รับอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษไว้พิจารณาให้เป็นท่ีสุด 
และแจ้งมตินั้นพร้อมสิทธิในการฟ้องศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบเป็นหนังสือโดยเร็ว   

8. ผู้อุทธรณ์จะขอถอนอุทธรณ์ก่อนท่ี กศจ.หรือ ก.ค.ศ. วินิจฉัยอุทธรณ์เสร็จส้ินก็ได้ เมื่อได้ถอน
อุทธรณ์แล้ว การพิจารณาอุทธรณ์ให้เป็นอันระงับ        
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9. เมื่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. ได้มีมติเป็นประการใดแล้ว ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ส่ัง หรือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมตินั้น 

10. ในกรณีท่ีผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ได้ส่ังตามมติแล้ว ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้  
เว้นแต่ ผู้มีอ านาจดังกล่าวส่ังเพิ่มโทษเป็นโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือส่ังให้ออกจากราชการ  
ผู้อุทธรณ์ มีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

11. การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการในกรณีท่ีอุทธรณ์
ต่อ ก.ค.ศ. เมื่อ ก.ค.ศ. มีมติเป็นประการใด ผู้อุทธรณ์จะอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อไปอีกมิได้ และให้แจ้ง          
ผู้อุทธรณ์ทราบพร้อมท้ังแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

12.  เมื่อมีการอุทธรณ์มายัง กศจ. หรือ ก.ค.ศ. คณะกรรมการดังกล่าวต้องพิจารณาอุทธรณ์
ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสืออุทธรณ์ตามมาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

13. การพิจารณาอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษทางวินัย ให้ถือว่าการพิจารณาอุทธรณ์เป็นการพิจารณา
รายงานการด าเนินทางวินัยด้วย ตามข้อ 7 วรรคห้า ของระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการรายงานการด าเนินการ
ทางวินัย และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

 13.1 เมื่อประธาน กศจ. หรือศึกษาธิการจังหวัดได้รับหนังสืออุทธรณ์แล้ว มีค าส่ังมอบหมาย          
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ด ารงนิติกรเป็นเจ้าของส านวนรับผิดชอบเพื่อพิจารณาหนังสืออุทธรณ์  ท้ังข้อเท็จจริง            
ข้อกฎหมาย และข้อโต้แย้งของผู้อุทธรณ์ โดยพิจารณาจากส านวนการสืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้น
ตามมาตรา 95 และส านวนการด าเนินการทางวินัยตามมาตรา  98 หรือส านวนการไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือตามกฎหมายอื่นท่ีบัญญัติให้ฟังข้อเท็จจริงตามนั้น และในกรณีจ าเป็นและสมควร
อาจขอเอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องเพิ่มเติม รวมท้ังค าช้ีแจงจากหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจหน่วยงานอื่น
ของรัฐห้างหุ้นส่วน บริษัท หรือบุคคลใดๆ หรือขอให้ผู้แทนหน่วยราชการรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ
ห้างหุ้นส่วน บริษัท ข้าราชการหรือบุคคลใดๆ มาให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการพิจารณาได้ 
ในกรณีท่ีผู้อุทธรณ์ขอแถลงการณ์ด้วยวาจา หากเห็นว่าการแถลงการณ์ด้วยวาจา ไม่จ าเป็นแก่การพิจารณา
วินิจฉัยอุทธรณ์ จะให้งดการแถลงการณ์ด้วยวาจาก็ได้ ในกรณีท่ีนัดให้ผู้อุทธรณ์มาแถลงการณ์ด้วยวาจาต่อท่ี
ประชุม ให้แจ้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งท่ีส่ังลงโทษหรือเพิ่มโทษทราบด้วยว่า ถ้าประสงค์จะแถลงแก้ก็ให้มาแถลง
ด้วยตนเองหรือมอบหมายเป็นหนังสือให้ข้าราชการท่ีเกี่ยวข้องเป็นผู้แทนมาแถลงแก้ต่อท่ีประชุมครั้งนั้นได้  
ท้ังนี้ให้แจ้งล่วงหน้าตามควรแก่กรณี และเพื่อประโยชน์ในการแถลงแก้ดังกล่าว ให้ผู้ด ารงต าแหน่งท่ีส่ังลงโทษ
หรือเพิ่มโทษหรือผู้แทนเข้าฟังค าแถลงการณ์ด้วยวาจาของผู้อุทธรณ์ได้ ในการพิจารณาอุทธรณ์ เห็นสมควรท่ี
จะต้องสอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์แห่งความถูกต้องและเหมาะสมตามความเป็นธรรม 
ให้เสนอ กศจ. มีมติ ให้สอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมในเรื่องนั้นได้ตามความจ าเป็น โดยจะสอบสวนเอง
หรือแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนให้สอบสวนใหม่หรือสอบสวนเพิ่มเติมแทนก็ได้ หรือก าหนดประเด็นหรือ
ข้อส าคัญท่ีต้องการทราบส่งไปให้ผู้สอบสวนเดิมท าการสอบสวนเพิ่มเติม ก็ได้  

 เมื่อนิติกรเจ้าของส านวนพิจารณาแล้ว เสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อน าเสนอ กศจ. พิจารณา 

มีมติได้ดังต่อไปนี้  

 (1)  ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษถูกต้องและเหมาะสมกับความผิดแล้ว ให้มีมติให้ยกอุทธรณ์ 
 (2)  ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง แต่ควรได้รับโทษหนักขึ้น ให้มีมติให้เพิ่มโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีหนักขึ้น 
 (3) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ควรได้รับโทษเบาลง ให้มีมติให้ลดโทษเป็นสถานโทษหรืออัตราโทษท่ีเบาลง 
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 (4) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้
กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ซึ่งเป็นการกระท าผิดวินัยเล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษให้มีมติให้ส่ังงดโทษโดย
ใหท้ าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

 (5) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้อง และเห็นว่าการกระท าของผู้อุทธรณ์ไม่เป็นความผิด
วินัยหรือพยานหลักฐานยังฟังไม่ได้ว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัย ให้มีมติให้ยกโทษ 

 (6) ถ้าเห็นว่าข้อความในค าส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม ให้มีมติให้แก้ไขเปล่ียนแปลง
ข้อความให้เป็นการถูกต้องเหมาะสม 

 (7) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิด และเห็นว่ากรณีมีมูลท่ีควร
กล่าวหาว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้มีมติให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนตาม
มาตรา 98 วรรคสอง และด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 (8) ในกรณีท่ีเห็นว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง กรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจ้งตามท่ี
ก าหนดใน กฎ ก.ค.ศ. หรือเห็นว่าผู้อุทธรณ์กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการด าเนินการทางวินัยตาม
มาตรา 98 วรรคสอง แล้ว ให้มีมติให้เพิ่มโทษเป็นปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ 

 (9) ถ้าเห็นว่าการส่ังลงโทษไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสมกับความผิดและเห็นว่าผู้อุทธรณ์มีกรณี 
ท่ีสมควรแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือให้ออกจากราชการตามมาตรา  110 (4) มาตรา 

111 หรือมาตรา 112 ให้มีมติให้ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน และด าเนินการตามกฎหมาย
ต่อไป 

 (10) ถ้าเห็นสมควรด าเนินการโดยประการอื่นใด เพื่อให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและมี
ความเป็นธรรม ให้มีมติให้ด าเนินการได้ตามควรแก่กรณี 

 การออกจากราชการของผู้อุทธรณ์ไม่เป็นเหตุท่ีจะยุติการพิจารณาอุทธรณ์ แต่จะมีมติตาม 
(2) หรือ (9) มิได้ หรือถ้าเป็นการออกจากราชการเพราะตายจะมีมติตาม (7) หรือ (8) มิได้  

 ในกรณีท่ีมีผู้ถูกลงโทษทางวินัยในความผิดท่ีได้กระท าร่วมกัน  และเป็นความผิดในเรื่อง
เดียวกันโดยมีพฤติการณ์แห่งการกระท าอย่างเดียวกัน เมื่อผู้ถูกลงโทษคนใดคนหนึ่งใช้สิทธิอุทธรณ์ค าส่ัง
ลงโทษดังกล่าว และผลการพิจารณาเป็นคุณแก่ผู้อุทธรณ์ แม้ผู้ถูกลงโทษคนอื่นจะไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์  

                     หากพฤติการณ์ของผู้ไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์เป็นเหตุในลักษณะคดีอันเป็นเหตุเดียวกับกรณีของ
ผู้อุทธรณ์แล้ว ให้มีมติให้ผู้ท่ีไม่ได้ใช้สิทธิอุทธรณ์ได้รับการพิจารณาการลงโทษให้มีผลในทางท่ีเป็นคุณ
เช่นเดียวกับผู้อุทธรณ์ด้วย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษ ทางวินัยไม่ร้ายแรง 
(ย่ืนเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่าน้ันและต้องย่ืนภายใน 30 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ กศจ.) 

ประธาน กศจ. หรือ ก.ค.ศ. หรือ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รับหนังสือ
อุทธรณ์ เเล้ว มอบหมายเจ้าหน้าท่ี หรือนิติกรพิจารณและจัดท าความเห็นเสนอ 

กศจ. 
 

กศจ. หรือก.ค.ศ. แล้วเเต่กรณี เป็นผู้พิจารณา 
โดยพิจารณาภายใน 90 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ 

 

เมื่อ กศจ. หรือ ก.ค.ศ.แล้วเเต่กรณี พิจารณาแล้วมีมติเป็นประการใดให้ ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง หรือ 
ปฏิบัติให้เป็นไปตามมติน้ัน 

 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ได้สั่งตามมติแล้วผู้อุทธรณ์จะ
อุทธรณ์ต่อไปอีกมิได้ เว้นแต่ ผู้มีอ านาจดังกล่าวสั่งเพ่ิมโทษเป็นโทษ
ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ หรือสัง่ให้ออกจากราชการ        
ผู้อุทธรณ์ มีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. 

ย่ืนอุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษ ทางวินัยร้ายแรง 
(ย่ืนเป็นหนังสือด้วยตนเองเท่าน้ันและต้องย่ืนภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่ได้รับทราบค าสั่ง ต่อ ก.ค.ศ.) 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบฟอร์มการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษ (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

   ๘.๑ มาตรา ๕๓ มาตรา 122 แห่งพระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   

   ๘.๒ กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ พ.ศ. 2550 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

  1. การนับระยะเวลาอุทธรณ์ให้นับแต่วันท่ีผู้ถูกลงโทษลงลายมือช่ือรับทราบค าส่ังลงโทษฯ 

  2. ผู้อุทธรณ์มีสิทธิคัดค้าน คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการผู้พิจารณาอุทธรณ์ กรณีหากพบว่า
คณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการดังกล่าวเป็นผู้มีสภาพร้ายแรงอันจะส่งผลให้การพิจารณาอุทธรณ์ไม่เป็นกลาง 

  3. ผู้อุทธรณ์ท่ีประสงค์ จะแถลงด้วยวาจา 

  4. การยื่นหรือส่งหนังสืออุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์จะยื่นหรือส่งผ่านผู้บังคับบัญชาก็ได้ โโยให้ผู้บังคับบัญชา
นั้นส่งหนงัสือไปยัง หน่วยงานที่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ. หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี ภายใน 3 วันนับแต่วันท่ี
ผู้บังคับบัญชาได้รับหนังสือดังกล่าว 

  5. ผู้อุทรณ์ สามารถถอนอุทธรณ์ก่อนท่ีจะมีการวินิจฉัยอุทธรณ์เสร็จส้ิน โดยต้องทไเป็นหนังสือส่งตรง
ต่อ กศจ.  
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

  การร้องทุกข์ 

๒. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวทางส าหรับนิติกรในการด าเนินงานเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

 โดยการร้องทุกข์เป็นกรณีท่ีรัฐจัดให้มีหลักประกันเพื่อความเป็นธรรมส าหรับข้าราชการ เป็นหลักการ 
ท่ีส าคัญประการหนึ่งในการบริหารงานบุคคลอันเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจและประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการ โดยมีจุดมุ่งหมายท่ีส าคัญเพื่อคุ้มครองป้องกันมิให้ข้าราชการถูกกล่ันแกล้ง 
หรือได้รับการปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 
 

๓. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจนการ
ด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

  การร้องทุกข์ กล่าวถึงเฉพาะในส่วนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ. ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมเท่านั้น ไม่ได้มีความหมาย
รวมไปถึงการร้องทุกข์ของพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวท่ีใช้ระเบียบกฎหมายแยกต่าง
หากแต่อย่างใด 

๔.  ค าจ ากัดความ 

 1) การร้องทุกข์ หมายถึง การท่ีข้าราชการร้องขอความเป็นธรรมขอให้แก้ไขปัญหาท่ีเห็นว่าตนไม่ได้
รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา ในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล  หรื อจากการ ท่ีข้ าราชการถูก กระทบสิทธิหรื อ ไม่ ไ ด้ รั บคว าม เป็นธ รรมจากค า ส่ั งขอ ง  
ฝ่ายปกครอง ไม่ว่าการกระท านั้นจะเป็นการใช้อ านาจตามกฎหมาย หรือ เป็นการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาย่อมมีสิทธิร้องทุกข์ได้โดยชอบ      

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 122 และมาตรา 123 บัญญัติให้ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการมีสิทธิร้องทุกข์
ต่อ ก.ค.ศ. และผู้ซึ่งเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของ
ผู้บังคับบัญชา หรือ กรณีถูกต้ังกรรมการสอบสวนมีสิทธิร้องทุกข์ต่อ กศจ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีรู้เหตุแห่ง
การร้องทุกข์  หรือในกรณีท่ีเห็นว่า กศจ. มีมติไม่ถูกต้องหรือไม่ เป็นธรรม ให้ร้องทุกข์ ต่อ ก.ค.ศ.  
ซึ่งมติ ก.ค.ศ. ถือเป็นที่สุด 

2) กศจ. หมายถึง คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อพิจารณาเกีย่วกับการ
บรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนดวิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์
ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3) อ.ก.ศ.จ. หมายถึง คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  ท่ีได้รับการแต่งต้ังเพื่อช่วยเหลือ หรือ
กล่ันกรองงานให้แก่ กศจ. เกี่ยวกับการบรรจุ การแต่งต้ัง การโยกย้าย การด าเนินการทางวินัย การก าหนด  
วิทยฐานะ หรือการก าหนดสิทธิประโยชน์ต่างๆของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4)  ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 หมายถึง ศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตาม 
มาตรา 53 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไ ข
เพิ่มเติม 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 การร้องทุกข์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดเขตพื้นที่
การศึกษาให้ด าเนินการดังนี้ 

  (1) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี เลขาธิการ หรือค าส่ังของ
ผู้บังคับบัญชาส่ังการตามมติของ กศจ. หรือกรณีเหตุร้องทุกข์ เกิดจากการถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103 
และการส่ังให้ออกจากราชการทุกกรณี ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา 

  (2) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาลงมา ให้ร้องทุกข์ต่อ กศจ. และให้ กศจ. เป็นผู้พิจารณา 

  5.2 การร้องทุกข์ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มิได้สังกัดเขตพื้นที่
การศึกษาให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  (1)  ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวงหรือ
ค าส่ังของผู้บังคับบัญชาซึ่งส่ังการตามมติของ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง หรือกรณีเหตุร้องทุกข์เกิดจากการ  
ถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103 ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. และให้ ก.ค.ศ. เป็นผู้พิจารณา 
    (2) ในกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการ อธิบดีหรือต าแหน่ง
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า อธิการบดีหรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าผู้อ านวยการ
ส านัก ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า ให้ร้อง
ทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง และให้ อ.ก.ค.ศ. ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง เป็นผู้พิจารณา 

  5.3 การพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์ เม่ือได้รับเร่ืองร้องทุกข์ 
 เมื่อได้รับหนังสือร้องทุกข์แล้ว ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งท าหน้าท่ีเลขานุการ กศจ. หรือส่วน

ราชการท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการของ อ.ก.ค.ศ.ท่ี ก.ค.ศ. ต้ัง หรือส านักงาน ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี มีหนังสือแจ้ง
พร้อมท้ังส่งส าเนาหนังสือร้องทุกข์ให้ ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบโดยเร็ว และ  
ให้ผู้บังคับบัญชาส่งเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องพร้อมค าช้ีแจงไปเพื่อประกอบการพิจารณา ภายใน 7 วัน ท า
การนับแต่วันท่ีได้รับหนังสือ ท้ังนี้ ให้พิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่ 
วันได้รับหนังสือร้องทุกข์ และเอกสารหลักฐานค าช้ีแจงจากผู้บังคับบัญชาแล้ว แต่ถ้ามีความจ าเป็นไม่อาจ
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในเวลาดังกล่าว ให้ขยายเวลาพิจารณาได้อีกไม่เกิน 30 วัน และให้บันทึกแสดง
เหตุผลความจ าเป็น ท่ีต้องขยายเวลาไว้ด้วย  

 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ พิจารณาถึงเหตุแห่งการไม่ได้รับความเป็น
ธรรม หรือ เหตุแห่งความคับข้องใจเนื่องจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา หรือเหตุแห่งการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน รวมท้ังค าช้ีแจงจากหน่วยราชการ รัฐวิ สาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ ห้างหุ้นส่วน 
บริษัท หรือบุคคลใด ๆ หรือขอให้ผู้แทนหน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ ห้างหุ้นส่วน บริษัท 
หรือบุคคลใด ๆ มาให้ถ้อยค าหรือช้ีแจงข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณาได้  เมื่อพิจารณาแล้วให้ท า
ความเห็นเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อน าเสนอ อกศจ. และ กศจ. พิจารณา ดังต่อไปนี้  
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 (1)  ถ้าเห็นว่าเหตุท่ีท าให้ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเหตุแห่งความคับข้องใจ หรือการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยนั้น ผู้บังคับบัญชาได้ใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อ ผู้ร้องทุกข์ชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
ให้มีมติยกค าร้องทุกข์ 

 (2)  ถ้าเห็นว่าเหตุท่ีท าให้ไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือเหตุแห่งความคับข้องใจ หรือการแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยนั้น  ผู้บังคับบัญชาได้ใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อผู้ร้องทุกข์โดยไม่ชอบด้วย
กฎหมาย ให้มีมติเพิกถอนหรือยกเลิกการปฏิบัติหรือให้ข้อแนะน าตามท่ีเห็นสมควร  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ให้ถูกต้องตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ 

 (3)  ถ้าเห็นสมควรด าเนินการโดยประการอื่นใด เพื่อให้มีความถูกต้องตามกฎหมายและ  
มีความเป็นธรรม ให้มีมติให้ด าเนินการได้ตามควรแก่กรณี 
      (4)  ถ้าเห็นว่าการร้องทุกข์ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ในข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ข้อ 7 หรือ
ข้อ 8 ให้มีมติไม่รับค าร้องทุกข์ 
      เมื่อ กศจ. มีมติเป็นประการใดแล้วให้เป็นที่สุด หากผู้ร้องทุกข์ยังไม่พอใจอาจใช้สิทธิฟ้องคดีต่อ 
ศาลปกครองได้ภายใน 90 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งค าวินิจฉัยร้องทุกข์ 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

เริ่มต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข้าราชการครูเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้อง
ใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชา 

เห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีกรณีให้คบั
ข้องใจเน่ืองจากการกระท าของผู้บังคับบัญชาหรือ
ถูกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

ถูกสั่งให้ออกจากราชการ ถูกสั่งพักราชการ  หรือ
เห็นว่าค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึง่ตามมติ กศจ.  
ไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นธรรม 
 

แจ้งผู้บงัคับบัญชาผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

กศจ. พิจารณา (มติเป็นที่สุด) 

แจ้งผู้บงัคับบัญชาผู้เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 
เพื่อให้จัดส่งเอกสารพร้อมค าชี้แจงเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

 

ก.ค.ศ. พิจารณา (มติถือเป็นที่สุด 

แจ้งผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่ง 
หรือปฏิบัติตามมติ 

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ พร้อมสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง 
 

ร้องทกุข์ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช ้

 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ๘.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

 8.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 

 ๘.3 ค าส่ังคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๓ เมษายน พ.ศ.๒๕๖๐ 

 8.4 กฎหมาย กฎ ระเบีียบ แและหนังสือเวียนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 9.1  ให้ร้องทุกข์ส าหรับตนเองเท่านั้น จะร้องทุกข์แทนผู้อื่นหรือให้บุคคลภายนอกร้องทุกข์แทนไม่ได้ 
 9.2 ให้ร้องทุกข์เป็นหนังสือลงลายมือช่ือพร้อมท่ีอยู่ของผู้ร้องทุกข์ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้
ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ ยกเว้น กรณีไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือคับข้องใจจากการกระท า
ของผู้บังคับบัญชา ผู้ร้องทุกข์อาจร้องทุกข์ด้วยวาจาเพื่อปรึกษาหรือแก้ข้อคับข้องใจต่อผู้บังคับบัญชาของตน
ก่อนก็ได้ แต่หากไม่พอใจจึงร้องทุกข์เป็นหนังสือ ต่อไป 
 9.3 หนั ง สือร้อง ทุกข์ ต้องมีสาระส า คัญ ท่ีแสดงข้อ เ ท็จจริ ง  หรือข้อกฎหมายและเหตุผล 
ให้เห็นว่าไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจอย่างไร และแจ้งความประสงค์ของการร้องทุกข์ พร้อม
พยานหลักฐานท่ีมี 
 9.4 ผู้ร้องทุกข์มีสิทธิขอแถลงการณ์ด้วยวาจาต่อผู้มีอ านาจพิจารณาร้องทุกข์ 
 9.5  ยื่นภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้ทราบหรือควรทราบเหตุแห่งการร้องทุกข์ 
 9.6 การยื่นหนังสือร้องทุกข์อาจยื่นด้วยตนเองหรือส่งทางไปรษณีย์ก็ได้โดยถือวันท่ีส านักงานไปรษณีย์ 
โทรเลขประทับตรารับท่ีซองเป็นวันท่ียื่นหนังสือร้องทุกข์ 
 9.7  ผู้ร้องทุกข์จะยื่นหรือส่งหนัง สือร้องทุกข์  พร้อมกับส าเนารับรองถูกต้องหนึ่ งฉบับผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ก็ได้ และให้ผู้บังคับบัญชานั้นส่งหนังสือร้องทุกข์ พร้อมท้ังเอกสาร
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง โดยให้มีค าช้ีแจงประกอบด้วย เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจพิจารณา  
ร้องทุกข์ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือร้องทุกข์ 
 9.8 การร้องทุกข์ กรณี การถูกส่ังให้ออกจากราชการทุกกรณี การถูกส่ังพักราชการตามมาตรา 103
หรือกรณีท่ีเหตุร้องทุกข์เกิดจากนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ปลัดกระทรวง หรือค าส่ังของผู้บังคับบัญชา 
ห รื อ ผู้ มี อ า น า จ ต า ม ม า ต ร า  5 3  ซึ่ ง ส่ั ง ก า ร ต า ม ม ติ ข อ ง  ก ศ จ .  ใ ห้ ยื่ น ห นั ง สื อ ร้ อ ง ทุ ก ข์  
ต่อ ก.ค.ศ. 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการด าเนนิงาน 

ช่ือเอกสาร       : การจัดท าแผนและส่งเสริมการพฒันา 

     ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
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1. ชื่อกระบวนการ 
การจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
3.  ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79  
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับมีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับงานพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่อง จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทุกคนมีหน้าท่ีต้อง
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการ 
 

และอื่นๆ น าผลการพัฒนาไปใช้ 
4. ค าจ ากัดความ 

“บุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง ข้าราชการสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
“การพัฒนา”  การพัฒนา คือ การท าให้เปลี่ยนแปลง 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

     เช่น 

  -หาความจ าเป็นในการพัฒนา (เช่น การจ าเป็นในการพัฒนางาน, พัฒนาคน และเรียงล าดับ
ความจ าเป็น) หรือจัดท า Id plan 

- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลาการของ
หน่วยงาน 

- ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 

- บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 

- ส่งบุคลากรไปร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่นตามความจ าเป็น และความต้องการของ
หน่วยงานและบุคคล 

5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

5.3 ด าเนินการพัฒนา 

5.4 ติดตามและประเมินผล 

5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูล 

7.2 แผนงาน/โครงการ 

7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 

7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 

7.5 แบบสรุปผล 

7.6 แบบเสนอแนะ 

     8.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 57  

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

2.จดัท าแผนและ

เคร่ืองมือการพฒันา 

4.ด าเนินการพัฒนา 

5.ติดตามและประเมินผล 

6.การน าผลการพฒันาไปใช้ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งต้ังใหม่  
2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 

  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี  15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 
แบบใหม่ และแฟ้ มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (2.4) ต้องจัดท า
แฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่  และผู้ท่ีเป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 
แฟ้ม ให้มีข้อมูลท่ีสมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 
4. ค าจ ากัดความ 

  แฟ้มประวัติ  หมายถึง  แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
และรวมถึงลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก.พ.7 ได้แก่ 
       แบบใบสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัคร สอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งต้ัง 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี  จ านวน 1 ชุด 
      5.1.1 ใบรายงานตัวเข้าราชการ  จ านวน  1  ชุด 
      5.1.2 ค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
      5.1.3 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการ ไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพื่อตรวจสอบความประพฤติ 
ยังสถานีต ารวจท่ีข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 

    5.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1  ฉบับ 
    5.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร     จ านวน  1 ฉบับ 
    5.1.6 ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย)   จ านวน  1 ฉบับ 
    5.1.7 รูปถ่ายขนาด 3 x4 ซม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4 รูป 
    5.1.8 หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล  จ านวน  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
    5.1.9 ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน  1 ฉบับ (ถ้ามี) 
    5.1.10 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
5.2  เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ  จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ. 7 ผู้บรรจุใหม่ 
    5.2.1 แฟ้มประวัติ  ข้าราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม 
    5.2.2 ก.พ.7  จ านวน  2 แฟ้ม 
    5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน  1  ฉบับ 
    5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย   

จ านวน  1 ฉบับ 
  5.3 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.พ. 7 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้อง
เป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง  ได้แก่ ช่ือตัว-ช่ือสกุล ,วัน เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส (ถ้ามี), ช่ือบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกช่ือตัว – ช่ือสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
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  5.4 เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าท่ีและเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ. 7 โดยส่งไปเก็บไว้ที่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   จ านวน  1  ชุด และเก็บไว้ที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  จ านวน  1 ชุด  

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้ 
 - ก.พ.7 
 - แฟ้มประวัติข้าราชการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว.6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา
ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 3. หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ ว.28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
 4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ ว.40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท าก.พ.7 
แบบใหม่ 
 5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจ ุ

เจ้าหน้าท่ีอธิบายวธีิกรอกข้อมลู ผู้บรรจจุดัท าทะเบียนประวตัิ 

เสนอศกึษาธิการจงัหวดัลงนาม 

จดัเก็บ 

สง่ส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ จ านวน 1 ชดุ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้อง 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ลงในปกแฟ้มประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 
  5.2  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดส่งบัญชีวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจ้างประจ าตามล าดับช้ัน 
  5.3  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
  5.4  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติ 
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท า
บัญชีรายงานการลาทกุประเภท 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีวันลา 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบความถูก งและรายงาน

 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและสมุดประวัติ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

-   
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 8.3  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 
ทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
3. ขอบเขตของงาน 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
ของข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลต้ังแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
  กรณีลาออกจากราชการ 

1. เมื่อได้รับค าส่ังลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีลาออกจากราชการแล้วน ามากรอก 

วันลาในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ท่ีลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าส่ังลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย  โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ท่ีถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค  
(ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี...  วันท่ี... เดือน................  
พ.ศ. ...........  ณ  อ าเภอ…………..   จังหวัด...............…. 

4.  มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี  สืบค้นง่าย  ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เป็นการสร้างความพึงพอใจท่ีดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
      - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ข้อ 13 ของ ก.พ.7 

ส าเนาเร่ืองใบรับรองวนัทวีคณูเก็บไว้ด้วย 

แจ้งงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เพ่ือด าเนินการตอ่ไป 

จดัสง่กรมบญัชีกลาง 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน 
   
4. ค าจ ากัดความ 
  วุฒิการศึกษา คือ วุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 
   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ข้าราชการท่ีได้รับวุฒิเพิ่มข้ึน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติ 
  5.2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ. 7 
  5.3 แจ้งผู้ขอเพิ่มคุณวุฒิทราบ 
  5.4 รายงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ   
 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อพึงสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิท่ีขอเพิ่มให้ละเอียดโดยเฉพาะกรณีจบจาก
สถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
 
 
 

ผู้ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน 

     เจ้าหน้าท่ี ศธจ.ตรวจสอบ 

        และเพิม่วฒุิใน ก.พ. 7 

รายงาน สป.และผู้เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 -  แบบค าขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัต ิ
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเปล่ียนแปลงข้อมูลช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับข้ัน 
5.2 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
5.3 เจ้าหน้าท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
 5.3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 
 5.3.3 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือตัว (ทร.3) 
 5.3.4 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือสกุล (ทร. 4) 
 5.3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
 5.3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
5.4 เสนอศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ อนุมัติ 
5.5 เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
5.6 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวงักรณีท่ีขอเปล่ียนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล  ในปีท่ีใกล้เกษียณอายุราชการเพราะ 
อาจมีผลต่อค าส่ัง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้- ก.พ.7 
 - แบบค าขอเปล่ียนช่ือ –สกุล  ในทะเบียนประวัติ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค. ท่ี ศธ 1502/38067  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2526 
 
 
 
 
 
 

ผู้ ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวตัเิสนอค าร้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวตัิ 

เจ้าหน้าท่ีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   
ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือด าเนินแก้ไข 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 
   5.1.1  ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
   5.1.2  หลักฐานทางการศึกษา 
   5.1.3  หลักฐานทางการทหาร 
   5.1.4  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   5.1.5  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน 
   5.1.6  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 
  5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
  5.3  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันถึงผู้มีอ านาจ 
  5.4  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ  ถ้าได้รับอนุญาต 
  5.5  แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอเปล่ียนแปลงท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไข 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ  ควรตรวจสอบยืนยัน 
กับเอกสารต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
 
7. แบบพอร์มที่ใช้ 
   แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด  ตัวอย่างตามภาคผนวก 
8. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ.2548 
  2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 1186/2503 ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2503 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีความประสงคจ์ะขอแก้ไข ย่ืนค าขอตามแบบที่ก าหนดโดย
แนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
ถ้าได้รับอนุญาต 

แจ้งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงาน/             
ผู้ขอเปล่ียนแปลงที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 

ทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
3. ขอบเขตของงาน 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  
ของข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลต้ังแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
  กรณีลาออกจากราชการ 

1. เมื่อได้รับค าส่ังลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีลาออกจากราชการแล้วน ามากรอก 

วันลาในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ท่ีลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าส่ังลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังปี ในปีท่ีถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สุดท้าย  โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ท่ีถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค  
(ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี...  วันท่ี... เดือน................  
พ.ศ. ...........  ณ  อ าเภอ…………..   จังหวัด...............…. 

4.  มอบเอกสารให้กลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  ไปด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง   

5. เก็บท่ีกลุ่มอ านวยการ (งานบริหารการเงินและสินทรัพย์)  เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 
 
 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี  สืบค้นง่าย  ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการท่ีรวดเร็ว 
เป็นการสร้างความพึงพอใจท่ีดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
   
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
      - 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวันท่ี 13 มกราคม 2518   
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี  สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน  2518 เรื่อง ก.พ. 7 แบบใหม่ 
และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ. 7 แบบใหม่ 

8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบกรอกรายการ 
ข้อ 13 ของ ก.พ.7 

ส ำเนำเร่ืองใบรับรองวนัทวีคณูเก็บไว้ด้วย 

แจ้งงานบริหารการเงินและสินทรัพย์เพ่ือด ำเนินกำรตอ่ไป 

จดัสง่กรมบญัชีกลำง 
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1.  ชื่องาน    (กระบวนงาน) 
การจัดท่ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่าและเกณฑ์การประเมินผลงานส่าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพื อเป็นแนวทางปฏิบัติการด่าเนินการจัดท่ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่าและเกณฑ์    
การประเมินผลงานส่าหรับข้าราชการครู 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 จัดท่ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ตามหลัก
สมรรถนะและการประเมินผลการปฏิบัติราชการที   ก.ค.ศ.  ก่าหนด  เพื อประโยชน์ต่อการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
การเลื อนเงินเดือน  เลื อนต่าแหน่ง  การแต่งต้ังย้าย 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
 4.1 มาตรฐานคุณภาพงาน  เป็นค่ากลางการปฏิบัติงานท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที ต้องปฏิบัติใน
หน่วยงาน 
 4.2 ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  เป็นการก่าหนดปริมาณ  คุณภาพของงานที แต่ละต่าแหน่ง  สายงาน  ต้อง
ปฏิบัติเพื อให้เกิดมาตรฐาน  คุณภาพงานของหน่วยงานตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงาน  ตามค่ารับรองที ท่าไว้กับ
ผู้บังคับบัญชา 
 4.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  เป็นเกณฑ์การประเมินด้านมาตรฐานคุณภาพ  ที ก่าหนดตาม
หลักสมรรถนะ  การปฏิบัติราชการของบุคคล 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 มอบหมายหน้าที และความรับผิดชอบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน
ต่าแหน่ง 
 5.2 ก่าหนดมาตรฐานคุณภาพของงานที มอบหมายตามข้อ  1   
 5.3 ก่าหนดภาระงานขั้นต ่า  ด้านสมรรถนะ  และการปฏิบัติหน้าที ราชการ 
 5.4 ก่าหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงานตามหลักสมรรถนะและการปฏิบัติหน้าที ราชการ 
   5.5 ก่าหนดเกณฑ์การประเมินตามตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน  ตามข้อ  4 
 5.6  ผู้บังคับบัญชา  หรือผู้ได้รับมอบหมาย  หรือคณะกรรมการการประเมิน  ประเมินสมรรถนะ  การ
ปฏิบัติราชการตามเกณฑ์การประเมินในข้อ  5 
 5.7  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที   เพื อประโยชน์ต่อการเลื อนขั้น  การยกย่องเชิดชูเกียรติ  การเลื อน
ต่าแหน่ง / ระดับ  การแต่งต้ังย้าย  โดยการคัดเลือก  แล้วแต่กรณี 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 ค่าสั งมอบหมายหน้าที   และความรับผิดชอบ 
   7.2 การจัดท่ามาตรฐาน  คุณภาพของงาน 
   7.3  การก่าหนดตัวชี้วัด  เกณฑ์การประเมิน 
   7.4  แบบประเมิน 
 
8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
   8.1  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   8.2  มาตรฐานต่าแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน 

การมอบหมายหน้าท่ีและความรับผดิชอบแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

สพป. / สพม.ก าหนดมาตรฐาน  และคณุภาพของงานของต าแหน่งตา่ง ๆ 

ก าหนดภาระงานขัน้ต ่าของต าแหน่ง 

ก าหนดตวัชีว้ดัและเกณฑ์การประเมนิ 

การประเมนิ 

รายงานผลการประเมนิ 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   150



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเสนอ อกศจ.เพื่อเสนอ 
ก.ค.ศ. 
 
2. วัตถุประสงค์:  
 2.1 เพื่อให้ฝ่ายเลขานุการของ อกศจ.ได้ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีท่ีเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. ให้เป็น
รูปแบบเดียวกันเพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
 2.2 เพื่อสามารถน าข้อมูลไปประกอบการพิจารณาในการบริหารงานบุคคล 
 2.3 เพื่อประโยชน์ในการก าหนดหรือพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการ 

2.4 เพื่อรักษาความเป็นธรรมและรักษามาตรฐานการบริหารงานบุคคล และพิทักษ์ระบบคุณธรรม
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  
3. ขอบเขตของงาน:  
 รายงานผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เฉพาะท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. เพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
  
4. ค าจ ากัดความ: 
 รายงานการบริหารงานบุคคล ตามอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. หมายถึง การรายงานข้อมูลท่ีแสดงถึงผล
การด าเนินการในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ซึ่งเกิดจากการบริหารงานบุคคล  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดท าข้อมูลการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาเฉพาะท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดเพื่อ
เสนอ อกศจ. และ กศจ.  

 5.2 จัดส่งรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เฉพาะท่ีอยู่ใน 
อ านาจหน้าท่ีของ อกศจ. เพื่อเสนอ กศจ. และ ก.ค.ศ. 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จัดท ารายงาน 

 

 
รายงาน อกศจ./ กศจ. /ก.ค.ศ. 

 

 
 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบรายงานการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีส านักงาน 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  8.1 มาตรา 23 และมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม   
  8.2 คู่มือและแบบรายงานการบริหารงานบุคคลของส านักงาน ก.ค.ศ. 
   

จัดท าแผนเครื่องมือและ 
แนวทางการรายงาน 

จัดเก็บข้อมูล 

1. วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 

   2. วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานมาตรฐานวิชาชีพ  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน มาตรฐานวิชาชีพ  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้ วิชาชีพครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และให้มีการ
ก าหนดมาตรฐานวิชาชีพเพื่อให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติหน้าท่ีในวิชาชีพควบคุม  
4. ค าจ ากัดความ 

“มาตรฐานวิชาชีพ” หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ท่ีพึงประสงค์ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม ประกอบด้วย 
มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาหรือผู้รับบริการ ติดต่อสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลด้านมาตรฐาน

วิชาชีพ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง สืบค้นหาข้อมูล ตอบประเด็นค าถาม จัดพิมพ์เอกสารท่ีเป็นสาระส าคัญให้

ผู้รับบริการ  

5.3 กรณีท่ีข้อมูลท่ีไม่สามารถตอบประเด็นค าถามได้ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและข้อมูลการติดต่อผู้รับบริการ
ไว้ และด าเนินการติดต่อขอข้อมูลจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5.4 ติดต่อผู้รับบริการเพื่อตอบประเด็นค าถามและจัดส่งข้อมูลให้ ผู้รับบริการผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์    
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2 
 

 
 

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ขอข้อมูลตดิต่อ
ของผู้รับบริการ  

กรณีไม่มีข้อมูล 
กรณีมีข้อมูลอยู่แล้ว  

ประสานไปยังส านักมาตรฐานวชิาชีพ  
เพื่อขอทราบข้อมูลตามประเด็นค าถาม   

ผู้รับบริการติดต่อสอบถาม
ข้อมูลด้านมาตรฐานวิชาชีพ  

 

ติดต่อผู้รับบริการเพื่อตอบประเด็นค าถามและ 
จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการผ่านช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 

สืบหาข้อมูล ตอบประเด็น
ค าถาม และจัดพิมพข์้อมูล

ให้ผู้รับบริการ 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   154
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.5 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง สาระความรู้ สมรรถนะและประสบการณ์วิชาชีพ 

ของผู้ประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

8.6 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การรับรองปริญญาและประกาศนียบัตรทางการศึกษาเพื่อการประกอบ
วิชาชีพ พ.ศ. 2557 

8.7 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาเพื่อ
ประกอบการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.8 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การรับรองหลักสูตรอบรมความรู้เพื่อประกอบการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.9 ประกาศคุรุสภา เรื่อง ระดับความสามารถด้านภาษาท่ีใช้เป็นส่ือในการจัดการเรียนการสอนของผู้
ประกอบวิชาชีพครูชาวต่างประเทศ 

8.10 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง การเทียบโอนความรู้ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยรับรอง
ความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2560 (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   155



4 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน งานทะเบียนผู้รับบริการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ    

3. ขอบเขตของงาน  
งานทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ครอบคลุมการด าเนินงานการต้อนรับผู้รับบริการ การให้

ข้อมูลค าปรึกษาในการเขียนค าร้อง การบันทึกข้อมูล ผู้รับบริการในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets) การปรับปรุงข้อมูลสถานะ การด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน  
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานเจ้าหน้าท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภาผู้ปฏิบัติงานในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  

“ผู้รับบริการ” หมายความรวมถึง ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพทาง  
การศึกษา และผู้มาติดต่องานด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้รับบริการยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   
5.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้วบันทึกข้อมูลในทะเบียน

บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง 

5.3 บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets)  
5.4 จ าแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้ผู้รับผิดชอบแต่ละงาน  
5.5 ปรับปรุงข้อมูลสถานการณ์ด าเนินการด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

ให้ค าแนะน าการแก้ไขเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศด้าน
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพของคุรุสภา    

รับเอกสารจากผู้รับบริการ 

ปรับปรุงข้อมูลสถานการณด์ าเนินการด้าน
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพให้เป็นปัจจุบัน 

จ าแนกประเภทเอกสาร ส่งมอบให้
ผู้รับผิดชอบแต่ละงาน    
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 ทะเบียนรับเอกสารด้านใบอนุญาต  
7.2 ระบบสารสนเทศด้านใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของคุรุสภา (Google sheets)   

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
-  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 9 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้ประสงค์
ขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครูยื่นแบบค าขอ คส.01.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน และหรือหนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดย

ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
 (4) หนังสือน าส่งแบบประเมินและแบบประเมินการปฏิบัติการสอน ฉบับจริง  
 (5) ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะผู้ประเมินการปฏิบัติการสอน , ค าส่ังแต่งต้ังครูผู้ควบคุม 

การปฏิบัติการสอน  
 (6) ส าเนาค าส่ังมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีสอน พร้อมตารางสอน (ประทับตรา รร.)  
 (7) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (8) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (9) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

9. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพครู  
ยื่นแบบค าขอ คส.01.10  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
10.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.01.10) 
10.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

11. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
11.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
11.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
11.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
11.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
11.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
11.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหาร

สถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง

ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   
“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นท่ี

การศกึษา และสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต่ ากว่าปริญญาท้ังของรัฐและ
เอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.01.20 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารสถานศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บรหิารสถานศึกษายื่น
แบบค าขอ คส.01.20  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.01.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ผู้บริหาร

การศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึ กษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ผู้บริหารการศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษายื่นแบบค าขอ คส.01.30 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางบริหารการศึกษา (ปริญญาบัตร และใบรายงานผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพผู้บรหิารการศึกษายื่น
แบบค าขอ คส.01.30  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   166
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.01.30) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม และตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ก าหนดให้ผู้
ประสงค์ขอขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ
ศึกษานิเทศก์ ยื่นค าขอต่อเลขาธิการคุรุสภาตามแบบท่ีก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ศึกษานิเทศก์” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีช้ีแจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษาใน
ระดับสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบค าขอ คส.01.40 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาโท (ปริญญาบัตร และใบรายงาน

ผลการศึกษา)  
 (3) ส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ ได้แก่ ส าเนา ก.พ.7 และ/หรือ ส าเนาสมุด

ประวัติ และ/หรือ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู และ/หรือ ส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง และ/หรือ  ส าเนาสัญญาจ้าง  
 (4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู   
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (6) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอขึ้นทะเบียนจ านวน 500 บาท  
 (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาวุฒิบัตรรับรองความรู้โดยการเทียบโอนตามมาตรฐานวิชาชีพ

ผู้บริหารการศึกษา ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออกหลักฐานการ
ยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  
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5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่น
แบบค าขอ คส.01.40  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอข้ึนทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.01.40) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ.2556  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2556  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออก
ใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภา และตาม 
ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็น
เวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต ข้อ 17 ก าหนดให้ ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และข้อ 18 ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู ท่ีประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ คส.02.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนดภายใน  
หนึ่งร้อยแปดสิบวันก่อนวันท่ีใบอนุญาตจะหมด 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาต” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู ผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มี
ความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู” 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ท่ีประสงค์จะต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นแบบค าขอ คส.02.10 

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  
 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
 (3) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูฉบับท่ีขอต่อ 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 รูป 
 (5) ส าเนาใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
 (6) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม  

โดยต้องเป็นกิจกรรมท่ีปฏิบัติต้ังแต่วันท่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูออกจนถึงวันท่ีหมดอายุ (ส าหรับผู้ท่ี
ปัจจุบันประกอบวิชาชีพครู) 

 (7) หลักฐานอื่นๆ  
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5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชา ชีพทางการศึกษา และออกหลักฐาน 
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอ 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู  

ยื่นแบบค าขอ คส.02.10  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการออก
ใบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและตาม 
ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้เป็น
เวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายใน  
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต าแหน่งกว่าปริญญา
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา” หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.20 ตามแบบท่ี
คุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2.ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (คส.02.20) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ผู้บริหาร 
สถานศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.20  
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8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

  8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต  

การออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการ
ออกแบบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและ
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้
เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

"ผู้บริหารการศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับ
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา” หมายคามว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.30 ตามแบบท่ี
คุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา (คส.02.30) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ผู้บริหาร 
การศึกษายื่นแบบค าขอ คส.02.30  
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8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 45 การรับใบอนุญาต การ

ออกใบอนุญาต การก าหนดอายุใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต การขอรับใบแทนใบอนุญาตและการ
ออกแบบแทนใบอนุญาต ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในข้อบังคับของคุรุสภาและ
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 ข้อ 16 ก าหนดใบอนุญาตให้มีอายุใช้ได้
เป็นเวลาห้าปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต และข้อ 17 ก าหนดให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต ต้องมีคุณสมบัติตามท่ี
คณะกรรมการก าหนดและประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

“ศึกษานิเทศก์” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีช้ีแจง แนะน าทางการศึกษาแก่ครู ผู้บริหารสถานศึกษา
ในระดับสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ซึ่งเป็นวิชาชีพควบคุมตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

"ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์" หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามท่ีประกาศก าหนดในกฎกระทรวง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ยื่นแบบค าขอ คส.02.40 ตามแบบท่ีคุรุสภา
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษา (1. ส าเนาบัตรปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ  

2. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
(3) ส าเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามข้อ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ  

ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ปี ท่ีได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
(4) ตอบค าถามในหน้าท่ี 6 และลงลายมือช่ือผู้ยื่นแบบ (รายละเอียดในหน้า 7) 
(5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
(6) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกขนาด 1 x 1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน จ านวน 1 รูป ติดในแบบค าขอ  
(7) หลักฐานการช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอต่ออายุ 
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5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

 
6. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ (คส.02.40) 
7.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา (เว็บไซต์

ของคุรุสภา) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2552 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
8.4 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ พ.ศ. 2556  

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตฯ ศึกษานิเทศก์
ยื่นแบบค าขอ คส.02.40  
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8.5 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561  
8.6 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2561 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. ขอบเขตของงาน  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ.2559 ข้อ 23 ผู้ขอรับใบแทนใบอนุญาต   

กรณีใบอนุญาตถูกท าลาย ช ารุด สูญหาย หรือขอเปล่ียนแปลง ข้อมูลท่ีปรากฏในใบอนุญาต ให้ยื่นค าขอต่อ
เลขาธิการตามแบบท่ีก าหนด พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน 
3. ค าจ ากัดความ 

“ใบแทนใบอนุญาต” หมายถึง ใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ ในกรณีใบอนุญาตถูกท าลาย ช ารุด สูญหาย      
หรือขอเปล่ียนแปลงข้อมูล   

“ครู” หมายถึง บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต ากว่าปริญญา ท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาต่ ากว่าปริญญาท้ังของรัฐและ
เอกชน 

“ผู้บริหารการศึกษา” หมายถึง บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารนอกสถานศึกษาในระดับเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

“บุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง บุคคลซึ่งท าหน้าท่ีสนับสนุนการศึกษา ให้บริการหรือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศและการบริหารการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาต่างๆ ซึ่งหน่วยงานการศึกษาก าหนดต าแหน่งให้ ต้องมีคุณวุฒิทางการศึกษา 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ยื่นแบบค าขอ คส.03 ตามแบบท่ีคุรุสภา
ก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพท่ีช ารุด 
 (3) หลักฐานการรับแจ้งความของพนักงานสอบสวน หรือบันทึกถ้อยค า กรณีใบอนุญาตสูญหาย 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (5) ใบเสร็จค่าธรรมเนียมการขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจ านวน 200 บาท  
 (6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
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5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก
การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก หลักฐาน    
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศผู้ประกอบ
วิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบแทน
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

ยื่นแบบค าขอ คส.03 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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6. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
6.1 แบบค าขอใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.03) 
6.2 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ผ่านระบบ Pay at Post  

7. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
7.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
7.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการรับรองความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ.2550 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน” หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงคุณสมบัติของผู้ถือว่ามีมาตรฐานความรู้
วิชาชีพครูตามข้อบังคับคุรุสภามีสิทธิประกอบวิชาชีพครูโดยอยู่ในความควบคุมของผู้บริหารสถานศึกษา 

“มาตรฐานความรู้” หมายความว่า มาตรฐานความรู้วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษาผู้บริหารการศึกษา 
และศึกษานิเทศก์ ตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง มาตรฐานความรู้ มาตรฐานประสบการณ์วิชาชีพ สาระความรู้ 
สมรรถนะ และมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน ยื่นแบบค าขอ คส.04 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
 (2) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
 (3) ส าเนาวุฒิบัตรแสดงการผ่านการรับรองความรู้โดยการเทียบโอนความรู้/ทดสอบความรู้/

ฝึกอบรม ตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 (4) รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวแต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 x 1.25 นิ้ว 

ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
 (5) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ใบน าฝาก บมจ. ธนาคารกรุงไทย การช าระค่าธรรมเนียมการเทียบ

โอนความรู้ฯ(กรณีผ่านการเทียบโอนความรู้และไม่มีใบอนุญาตปฏิบัติการสอน)  
 (6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบส าคัญการสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ใบแต่งต้ังช่ือยศ เป็นต้น  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียนบันทึก

การด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก หลักฐาน    
การยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบค าขอใบอนุญาตปฏิบัติการสอน (คส.04) 
7.2 แบบฟอร์มการช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนความรู้ตามมาตรฐานวิชาชีพครู 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยการรับรองความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อการประกอบวิชาชีพ

ทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
  

 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  
กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ประสงค์ท่ีจะขอใบอนุญาต
ปฏิบัติการสอน  

ยื่นแบบค าขอ คส.04 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ี มีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนุญาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา  
ท้ังของรัฐและเอกชน 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว ยื่นแบบค าขอ  
คส.09.10 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(ฉบับจริง) 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาเอกสารการเปล่ียนช่ือ-สกุล หรือส าเนาทะเบียนสมรส/หย่า 
(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
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(5) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ท่ีระบุเกรดเฉล่ียสะสมและวันท่ีส าเร็จ
การศึกษาชัดเจน 

(6) ส าเนาสัญญาจ้างให้เป็นครูผู้สอนในสถานศึกษาปฐมวัย ขั้นพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ า
กว่าปริญญาท้ังรัฐและเอกชนปัจจุบัน ระบุขอบเขตหน้าท่ีท่ีมอบหมายให้รับผิดชอบ มีระยะเวลาการจ้างเหลือ
ไม่น้อยกว่า 4 เดือน นับถึงวันท่ีคุรุสภาได้รับเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาต 

(7) กรณีสัญญาจ้างท าขึ้นโดยต้นสังกัด เช่น จ้างโดย กศน.จังหวัด ให้แนบส าเนาบัญชีแนบ
ท้ายค าส่ังส านักงาน กศน.จังหวัด เรื่องบรรจุ-แต่งต้ังพนักงาน (ฉบับปัจจุบัน) 

(8) กรณีสังกัด กศน. ต้องแนบส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง หรือมอบหมายงานให้สอนจากส านักงาน 
กศน.อ าเภอ (ฉบับปัจจุบัน) 

(9) ส าเนาตารางสอนรายบุคคล ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้สอน ตารางสอนเป็นรายสัปดาห์เป็น
ตารางสอนท่ีท าการสอนปัจจุบัน ระบุปีการศึกษา, ระบุช่ือวิชาท่ีสอนมิใช่ระบุรหัสวิชา โดยมีหัวหน้าฝ่าย
วิชาการและผู้บริหารสถานศึกษาลงลามือช่ือรับรอง พร้อมประทับตราช่ือ-สกุล และต าแหน่ง กรณีสถานศึกษา
เป็น เป็น กศน.อ าเภอ/เขต ให้ ผอ.กศน.อ าเภอ/เขต ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมประทับตราช่ือ-สกุลและ
ต าแหน่ง 

(10) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.09.10) 

 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขอประกอบวิชาชีพฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.10  

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็น 

การช่ัวคราว 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  
โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนญุาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า บุคคลซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาภายใน 
เขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาอื่นท่ีจัดการศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.20 ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้บังคับบัญชาของผู้ขอ

ประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา (ฉบับจริง) 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และเนาทะเบียนบ้าน 
(3) ส าเนาเอกสารการเปล่ียนช่ือ-สกุล หรือส าเนาทะเบียนสมรส/หย่า 
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(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
(5) ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ท่ีระบุเกรดเฉล่ียสะสมและวันท่ีส าเร็จ

การศึกษาชัดเจน 
(6) ส าเนาสัญญาจ้าง ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฉบับ

ปัจจุบัน มีระยะเวลาการจ้างเหลือไม่น้อยกว่า 4 เดือน นับถึงวันท่ีคุรุสภาได้รับเอกสาร/หลักฐานการขออนุญาต 
(7) กรณี  มีประสบการณ์ด้านการปฏิบัติการสอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี   ให้แนบส าเนา

หลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ เช่น ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ทุกหน้า) /ส าเนา ก.พ.7 (ทุกหน้า)  
/ทะเบียนประวัติ (ทุกหน้า) /ส าเนาสัญญาจ้างครู (ทุกหน้า)(อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกันเพื่อนับระยะเวลา
ประสบการณ์วิชาชีพรวมไม่น้อยกว่า 5 ปี) 

(8) กรณี มีประสบการณ์ด้านการสอนและมีประสบการณ์ในต าแหน่งหัวหน้าหมวด หรือ
หัวหน้าสาย หัวหน้างานหรือต าแหน่งบริหารอื่นๆ 

ในสถานศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ให้แนบส าเนาหลักฐานแสดงประสบการณ์วิชาชีพ เช่น 
ส าเนาสมุดประจ าตัวครู (ทุกหน้า)/ส าเนา ก.พ.7 (ทุกหน้า) /ทะเบียนประวัติ (ทุกหน้า) /ส าเนาสัญญาจ้างครู 
(ทุกหน้า) (อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือรวมกันท่ีไม่ครบ 5 ปี) และส าเนาการแต่งต้ังหัวหน้าหมวด หรือหัวหน้าสาย  
หรือหัวหน้างาน  หรือต าแหน่งบริหารอื่นๆ  ซึ่งเป็นค าส่ังชุดใหญ่ประจ าปีของสถานศึกษา ระยะเวลารวมทุก
ฉบับไม่น้อยกว่า 2 ปี  

(10) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 

(คส.09.20) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขออนุญาตฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.09.20  

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   192



41 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

เป็นการช่ัวคราว 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขออนุญาตให้ชาวต่างประเทศประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 
3. ขอบเขตของงาน 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 46 ก าหนดห้ามมิให้ผู้ใดแสดง
ด้วยวิธีใดๆ ให้ผู้อื่นเข้าใจว่าตนมีสิทธิ หรือพร้อมจะประกอบวิชาชีพ โดยไม่ได้รับใบอนุญาตจากคุรุสภาและห้าม
มิให้สถานศึกษารับผู้ไม่ได้รับใบอนุญาตเข้าประกอบวิชาชีพควบคุมในสถานศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
คุรุสภา 

เนื่องจากเหตุผลและความจ าเป็นของสถานศึกษาในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งต้องใช้บุคคลเข้า
ประกอบวิชาชีพ เพื่อจัดการเรียนการสอนด้วยเหตุท่ีไม่สามารถสรรหาผู้ท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเข้ามา
ด าเนินการสอนได้ คณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 และครั้งท่ี 
2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 มีมติอนุญาตให้บุคคลเข้าประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพได้  และตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา  เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพควบคุมเป็นการช่ัวคราว ก าหนดให้บุคคลประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเป็นการช่ัวคราว เพื่อให้สถานศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษารับบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเข้าประกอบวิชาชีพได้ตามกฎหมาย 
4. ค าจ ากัดความ 

"หนังสืออนญุาต" หมายความว่า หนังสือออกให้กับผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพโดยไม่มี
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราว 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

"ชาวต่างประเทศ" หมายความว่า ผู้ประกอบวิชาชีพครูท่ีไม่มีสัญชาติไทย 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพครู โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็นการชั่วคราวยื่นแบบค าขอ  
คส.09.10 (Kor.Sor.10) ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) หนังสือน าส่งจากสถานศึกษาลงวันท่ีปัจจุบัน และลงนามโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
(ฉบับจริง) 
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(2) ส าเนาหนังสือเดินทางหน้าแรกที่มีรูปถ่ายและหน้าวีซ่า NON-B โรงเรียนปัจจุบัน และต้อง
มีระยะเวลาวีซ่าเหลืออย่างน้อย 30 วัน (กรณีวีซ่าเป็นประเภท NON-O ให้แนบส าเนาหลักฐานการเป็นบิดา 
/มารดา/บุตร/สูติบัตร/ใบทะเบียนสมรส ซึ่งเป็นหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลสัญชาติไทย) 

 (3) ส าเนาวุฒิการศึกษา/ปริญญาบัตร และส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript of 
Record) 

(4) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูจากต่างประเทศ (ถ้ามี) (ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต้องยังไม่หมดอายุ ณ วันท่ียื่นค าขอ) 

 
(5) เอกสารค าแปลวุฒิ/ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือค าแปลเอกสารประกอบค าขออื่น 

ท่ีเกี่ยวข้องเป็นภาษาไทย (กรณีเอกสารไม่ใช่ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทย) ซึ่งต้องมีลายเซ็นของผู้แปลและมี
ข้อความรับรองว่าเป็นค าแปลท่ีถูกต้องตรงตามต้นฉบับจากสถาบันการแปล 

(6) ส าเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ/นามสกุล ทะเบียนสมรส ใบส าคัญการหย่า ถ้ามีการเปล่ียน
ช่ือ/นามสกุล หรือใบปริญญาบัตรระบุช่ือ-นามสกุลไม่ตรงกับช่ือ-นามสกุลในหนังสือเดินทาง 

(7) หนังสือรับรองว่าจะจ้าง หรือสัญญาจ้างปัจจุบันท่ีมีอายุสัญญาจ้างเหลือไม่น้อยกว่า 3 
เดือน  

(8) รูปถ่าย (ภาพสี) หน้าตรงครึ่งตัว ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1X1.25 นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกนิ  
6 เดือน จ านวน 2 รูป 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขออนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.10) (Kor.Sor.10) 

 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งท่ี 1/2557 เมื่อวันท่ี 30 มกราคม 2557 

และครั้งท่ี 2/2557 วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2557 
8.3 ประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง บุคคลผู้ได้รับยกเว้นไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ควบคุมเป็นการช่ัวคราว 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

ผู้ขอประกอบวิชาชีพฯ 

ยื่นแบบค าขอ คส.10 (Kor.Sor.10) 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา ท าให้ทราบถึง

ข้อมูลปัจจุบันของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  เพื่อสะดวกในการน าข้อมูลไปใช้งานต่างๆ เช่น การต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  การควบคุมผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  การยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบ
วิชาชีพ เครือข่ายผู้ประกอบวิชาชีพ การติดต่อประสานงาน เป็นต้น 
4. ค าจ ากัดความ 

"ทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” หมายถึง ข้อมูลผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีจัดเก็บ
เป็นระเบียบ สามารถระบุตัวตนและสถานะใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพได้ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์การส ารวจและจัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาไปยัง
หน่วยงานและสถานศึกษาในภายในจังหวัด 

5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาจัดส่งข้อมูลตามแบบส ารวจผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาท่ีกรอก
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

5.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง จัดท าทะเบียนผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
5.4 เสนอให้ศึกษาธิการจังหวัดรับทราบ 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  

แบบส ารวจผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ไปยัง 
หน่วยงานและสถานศึกษาต่างๆ 

เสนอให้ศึกษาธิการรับทราบ 

หน่วยงานและสถานศึกษา 
จัดส่งข้อมูลการส ารวจ 

เจ้าหน้าที่จดัท าทะเบยีนผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   197



46 
 

 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
งานจรรยาบรรณวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน จรรยาบรรณของวิชาชีพผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้วิชาชีพครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพควบคุม และให้มี
มาตรฐานการปฏิบัติตนโดยการก าหนดจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นแบบแผนของการปฏิบัติตน  
4. ค าจ ากัดความ 

“จรรยาบรรณของวิชาชีพ” หมายถึง มาตรฐานการปฏิบัติตนท่ีก าหนดขึ้นเป็นแบบแผน ในการ
ประพฤติตน ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องปฏิบัติตาม เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียง  และ
ฐานะของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นที่เช่ือถือศรัทธาแก่ผู้รับบริการและสังคม อันจะน ามาซึ่งเกียรติ
และศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าท่ี รับค าส่ังจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
5.2 เจ้าหน้าท่ีแสวงหาข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นตามท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภาก าหนด (แบบลับ)   
5.3 จัดส่งข้อมูลข้อเท็จจริงตามแบบรายงานท่ีก าหนดไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (แบบลับ)      

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสวงหาข้อเท็จจริงเบื้องต้นตามทีส่ านกังาน
เลขาธิการคุรุสภาก าหนด (แบบลับ) 

รับค าสั่งจากส านักงาน
เลขาธิการคุรุสภา 

 

จัดส่งข้อมูลข้อเท็จจริงตามแบบรายงานที่ก าหนด
ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา (แบบลับ) 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-  

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556  
8.3 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการพิจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2553 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยการพิจารณาการประพฤติผิดจรรยาบรรณของวิชาชีพ(ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ.2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2550 
8.6 แนวทางการใช้ดุลพินิจก าหนดระดับความผิดทางจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน ติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 43 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้

วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษาและวิชาชีพอื่นท่ีก าหนดตามกฎกระทรวง เป็นวิชาชีพ
ควบคุม วรรคสอง ห้ามมิให้ผู้ใดประกอบวิชาชีพควบคุม โดยไม่ได้รับใบอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์   

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานหรือ
ผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งครู 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออก 
ให้ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์” หมายความว่า ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้
ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีความประสงค์จะปฏิบัติงานในต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซึ่งเป็นบุคลากรทางการศึกษาอื่น
ตามท่ีประกาศก าหนดในกฎกระทรวง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ประสงค์ติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ยื่นแบบติดตามใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้  

 (1) บัตรประจ าตัวประชาชน  
 (2) หลักฐานอื่นๆ  
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน  
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าขอพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบติดตามใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559  

 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ 

ผู้รบับริการยื่นแบบตดิตาม
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 ก าหนดให้คุรุสภาจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียมในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา คือ (1) ค่าขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
(2) ค่าต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (3) ค่าใบแทนใบอนุญาต และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

ท้ังนี้ การจ่ายค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เกิดปัญหาต่างๆ ได้แก่ การช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมผิดวัตถุประสงค์ การขาดคุณสมบัติ การได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียม การช าระเงินซ้ า การช าระ
เงินค่าธรรมเนียมผิดประเภทวิชาชีพ ซึ่งเป็นท่ีมาในการขอคืนค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ 

“ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” หมายถึง ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพซึ่งออกให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์  

“ค่าธรรมเนียม” หมายถึง ค่าบริการในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ขอประกอบวิชาชีพทางการศึกษายื่นแบบค าร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษา ตามแบบท่ีคุรุสภาก าหนด พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

(1) ใบส าคัญรับเงิน 
(2) ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
(3) ส าเนาหน้าปกสมุดเงินฝาก 

5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน บันทึกข้อมูลในทะเบียน
บันทึกการด าเนินงานขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา และออก
หลักฐานการยื่นค าร้องขอรับบริการด้านทะเบียนและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้ผู้ยื่นค าร้อง  

5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  

แบบค าร้องขอคืนเงินค่าธรรมเนียมการประกอบวชิาชีพทางการศึกษา 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทาง 

การศึกษา วันท่ี 23 ธันวาคม 2547 
 
 
 
 

ออกหลักฐานการยื่นค าร้อง 
ขอรับบริการ   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ผูข้อประกอบวิชาชีพยื่นแบบค าร้องขอคืนเงิน
ค่าธรรมเนียมการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

จัดส่งเอกสารแบบค าขอไปยัง  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  
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1. ชื่อกระบวนงาน 

การด าเนินการจัดงานวันครู 
1. วัตถุประสงค์  

   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการจัดงานวันครู 
2. ขอบเขตของงาน  

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 ก าหนดให้คุรุสภา 
มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ ... (6) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่อง และผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
3. ค าจ ากัดความ 

- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รับและศึกษาแนวทางการด าเนินการจัดงานวันครู 
5.2 ประชุมหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา เพื่อหารือแนวทางการด าเนินการจัดงานวันครู  
5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดงานวันครู 
5.4 ประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดงานวันครู  เพื่อท าความเข้าใจการด าเนินงานของ

คณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
5.5 ประสานงานหน่วยงานและคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินการจัดงานให้บรร ลุ 

ตามวัตถุประสงค์ 
5.6 ด าเนินการจัดงานวันครู 
5.7 รายงานการจัดงานวันครูไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
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5. Flow chat การปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
- 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
- 

รายงานผลการด าเนินงาน 
ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

ประสานงานคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 

ประชุมหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา 
เพื่อหารือแนวทางการด าเนินงาน 

รับและศึกษาแนวทาง 
การด าเนินการจัดงานวันคร ู
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา 

3. ขอบเขตของงาน  
เป็นการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุสภา ของคุรุสภาในฐานะ

สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6)  
4. ค าจ ากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัล 
คุรุสภาไปยังหน่วยงานและสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนด
มายังคุรุสภาจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.3 แต่งต้ังคณะกรรมการการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาพิจารณา
คัดเลือกผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพประเภทครู ผู้บริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ให้พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การพิจารณาท่ีคุรุสภาก าหนด ให้เหลือผู้ประกอบวิชาชีพ
ครู จ านวน 1 คน ผู้บริหารสถานศึกษา 1 คน และศึกษานิเทศก์จ านวน 1 คน เสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

5.4 ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาระดับจังหวัดให้ทราบ
โดยท่ัวกัน 

5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการคัดเลือกระดับจังหวัดให้ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา เพื่อน าเสนอ
คณะกรรมการคุรุสภา พิจารณาคัดเลือกต่อไปพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.6 ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพื่อรับรางวัลคุรุภาระดับประเทศ เพื่อเข้า
รับรางวัล ณ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ให้ทราบโดยท่ัวกัน  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือก 
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

เพ่ือรับรางวัลคุรุภา 

จัดส่งผลการคัดเลือกไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบขอรับรางวัลคุรุสภา 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6) 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร  

และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
3. ขอบเขตของงาน  

เพื่อยกย่องคุณงามความดีของครูท่ีปฏิบัติการสอนเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 ปี จนเกษียณอายุการ
ท างาน โดยอาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 แห่งข้อบังคับมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์        
(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การขอรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ประจ าปี 2561 
5.2 หน่วยงานและสถานศึกษาแจ้งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาและบุคลากรทางการศึกษา

(ศึกษานิเทศก์)ในสังกัดทราบ ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนดมายังคุรุสภาจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5.3 เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นแบบ  
ค าขอฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามประกาศมูลนิธิช่วยครูอาวุโสฯ 

5.4 แต่งต้ังคณะกรรมการจ านวนอย่างน้อย 5 คน เพื่อคัดเลือกผู้ขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน 
จ านวน 1 คน โดยตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับฐานะความเป็นอยู่ และคัดเลือกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ความช่วยเหลือทางการเงิน ตามมติคณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโสฯ 

5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลผู้ขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ ในระบบยกย่องวิชาชีพ ครูอาวุโส       
และจัดท าบัญชีรายช่ือครูอาวุโสท่ีขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตร พร้อมแนบแบบขอรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 

5.6 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งบัญชีรายช่ือครูอาวุโสท่ีขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตร      
พร้อมแนบแบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   209



58 
 

 
 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแบบขอรับเครื่องหมาย       
เชิดชูเกียรติฯ และเงินชว่ยเหลือครูอาวุโส 

 

ประชาสัมพันธ์การขอรับ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ 

 

จัดส่งบญัชีรายชื่อครูอาวุโส 

ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 

คัดเลือกผู้ขอเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

และจัดท าบญัชีรายชื่อ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ (แบบ มอ.1) 
7.2 แบบขอรับเงินช่วยเหลือครูอาวุโส (แบบ มอ.2) 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
ข้อบังคับมูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 ก าหนดให้คุรุสภา 

มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ ... (6) ส่งเสริม สนับสนุน ยกย่อง และผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ไปยังสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน และส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด 

5.2  ด าเนินการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด รายละเอียดดังนี้ 

 (1) รับแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาจากสถานศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด 

 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด 

 (3) ประชุมพิจารณาคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่ง เสริมการศึกษาเอกชน จังหวัด  ให้ เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์  และคุณสมบั ติ 
ท่ีก าหนดในประกาศด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 

 (4) ประกาศผลการคัดเลือกครู ผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

5.3 ด าเนินการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับจังหวัด รายละเอียดดังนี้ 
 (1) รับแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน จังหวัด และท้องถิ่นจังหวัด  

 (2) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ จังหวัด  
 (3 )  ประ ชุมพิจารณาคัด เ ลือก ครู ผู้ สอน ดีเ ด่นตามก ลุ่มสาระก าร เรียนรู้  จั งหวั ด   

ให้เป็นไปตามตามหลักเกณฑ์ และคุณสมบัติท่ีก าหนดในประกาศด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 
 (4) ประกาศผลการคัดเลือกครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ จังหวัด  
 (5) เสนอผลการคัดเลือกให้ กศจ.    ทราบ 
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5.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งแบบเสนอรายช่ือพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่น 
ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

5.5 ตรวจสอบรายช่ือผู้ได้รับครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เกียรติบัตรและเข็มเชิดชูเกียรติ 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

5.6 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรและเข็มเชิดชูเกียรติในงานวันครู 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

พิจารณาคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   

รับแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานจากสถานศึกษา   

การคัดเลือกครผูู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการสง่เสริมการศึกษาเอกชน 

 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกครูผู้สอน
ดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้
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มอบเกียรติบตัรและเข็ม 
เชิดชูเกียรติในงานวันคร ู

 

รับแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานจาก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส านกังานท้องถิ่นจังหวัด 

ประกาศผลการคัดเลือก 

การคัดเลือกครผูู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

พิจารณาคัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   

เสนอ กศจ. รับทราบผล
การคัดเลือก 

ส่งแบบเสนอรายชื่อพร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณาของครูผู้สอนดีเด่น 
ตามกลุม่สาระการเรียนรู้ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

ตรวจสอบรายชื่อ เกียรตบิัตรและเข็มเชิดชูเกียรติ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบรายงานประวัติและผลงานเสนอเพื่อพิจารณาคัดเลือกรางวัลครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระ  

การเรียนรู้ (แบบ คส.01) 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

2. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
3. ขอบเขตของงาน  

เป็นการด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี”
ของคุรุสภาในฐานะสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสภา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6)  

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชาสัมพันธ์ประกาศคุรุสภา เรื่อง คัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
5.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแจ้งสถานศึกษาในสังกัด 
5.3 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน ผู้ประสงค์ส่งผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยัง

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
5.3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 9 คน 

พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และ
ส่งผลงานคัดเลือกไปยังคุรุสภาจังหวัด เพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.4 เจ้าหน้าท่ีรับผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ระดับเขตพื้นท่ี
การศึกษา เสนอให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

5.5 ประกาศผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
5.6 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการคัดเลือกผู้สมควรได้รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ไปยังส านักงาน

เลขาธิการคุรุสภา เพื่อน าเสนอคณะกรรมการคุรุสภา พิจารณาคัดเลือกต่อไปพร้อมหนังสือเสนอศึกษาธิการ
จังหวัด 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มบริหารงานบุคคล หน้า   217



66 
 

 
 

6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษา เพ่ือรับ

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

จัดส่งผลการคัดเลือกไปยัง  
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดท าหนังสือเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
 
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ ์
 

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ให้ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบสรุปผลการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมาย

เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 
7.2 แบบประวัติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา เพื่อรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” 

8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 มาตร 9(5) และ (6) 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็ม 

เชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (5) และ (6) คุรุสภา  
มีหน้าท่ีสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมท้ังส่งเสริม 
สนับสนุน ยกย่องและผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

การคัดเลือกครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ กว ถือเป็น 
การยกย่องเชิดชูเกียรติครูภาษาฝรั่งเศส สร้างขวัญก าลังใจแก่ครูผู้สอนภาษาฝรั่งเศส ท้ังภาครัฐและเอกชนถือ
เป็นการเทิดพระเกียรติ สืบสานปณิธานด้านการศึกษาภาษาฝรั่งเศสของสมเด็จพระพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิ -
วัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ทรงเป็นสมเด็จเจ้าฟ้าอาจารย์ ของนิสิตนักศึกษาและวงการครูภาษา
ฝรั่งเศส ทรงทุ่มเทก าลังสติปัญญาในการพัฒนาและสนับสนุนการสอนภาษาฝรั่งเศส  ทรงเป็นแบบอย่างครูสอน
ภาษาฝรั่งเศสแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
4. ค าจ ากัดความ 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ครูภาษาฝรั่งเศส” หมายถึง ครูผู้ท าหน้าท่ีด้านการเรียนการสอนวิชาภาษาฝรั่งเศสท้ังภาครัฐและ
ภาคเอกชน  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งประกาศการคัดเลือกรางวัลครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับ
รางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ กว   

5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง เสนอเรื่อง และประชาสัมพันธ์ไปยังสถานศึกษาในพื้นท่ีการศึกษาเสนอผลงาน
ไปยังคณะกรรมการศูนย์พฒันาคุณภาพการเรียนการสอนภาษาฝรั่งเศส 
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
แบบรายงานประวัติและผลงาน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาฝรั่งเศสดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึก 

พระนามาภิไธยย่อ กว 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 

ศึกษาธิการจังหวดั 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภาจัดส่งประกาศการคัดเลือก
รางวัลครูภาษาฝรั่งเศสมายังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ประชาสัมพันธ์ไปยงัสถานศึกษา  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานคัดเลือกรางวัลครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ   

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกรางวัลครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชู

เกียรติ จารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ   
3. ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (5) และ (6) คุรุสภา  
มีหน้าท่ีสนับสนุน ส่งเสริม และพัฒนาวิชาชีพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ รวมท้ังส่งเสริม 
สนับสนุน ยกย่องและผดุงเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 

การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึกพระนามาภิไธยย่อ สธ ถือเป็น 
การยกย่องเชิดชูเกียรติครูภาษาไทยดีเด่น ผู้สร้างรากฐานด้วยภาษาของชาติ และผดุงรักษาเอกลักษณ์นี้ไว้ด้วย
การอบรม ส่ังสอนและปลูกฝังความรู้ความคิดให้เยาวชนรู้คุณค่าของภาษาประจ าชาติ นับได้ว่าเป็นบุคคลท่ีท า
ประโยชน์แก่สังคม และธ ารงรักษาความเป็นชาติให้มั่นคงยั่งยืน 
4. ค าจ ากัดความ 

"ครู" หมายความว่า บุคคลซึ่งประกอบวิชาชีพหลักทางด้านการเรียนการสอนและการส่งเสริม 
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการต่างๆ ในสถานศึกษาปฐมวัย ข้ันพื้นฐาน และอุดมศึกษาท่ีต่ ากว่าปริญญา 
ท้ังของรัฐและเอกชน 

“ครูภาษาไทย” หมายถึง ครูผู้ท าหน้าท่ีด้านการเรียนการสอนวิชาภาษาไทย  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดส่งผลการพิจารณาคัดเลือกครูภาษาไทย และครูภาษาไทยสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา (เฉพาะส่วนท่ีขึ้นตรงกับ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด) ตามท่ีประกาศก าหนด พร้อมเอกสารและหลักฐาน ดังนี้ 

(1) แบบรายงานประวัติและผลงาน 
(2) แผ่นซีดี จ านวน 1 แผ่น 
(3) รายงานผลงานส าคัญท่ีดีท่ีสุดซึ่งแสดงการแก้ปัญหา และหรือการพัฒนาการเรียนการสอน

ภาษาไทยอย่างเป็นระบบ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง เสนอเรื่องให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาดังนี้ 

1) ให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาครูภาษาไทยจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
2) พิจารณาคัดเลือกครูภาษาไทยสังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งมติการประชุมการเห็นชอบผลการคัดเลือกให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาตามท่ีเสนอมา 
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5.4 เจ้าหน้าท่ีเสนอเรื่องและประกาศผลการพิจารณาครูภาษาไทยสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา พร้อมท้ังรอการคัดค้าน 

5.5 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งผลการพิจารณาและเอกสารผลงานไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
 
6. Flow chat การปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวดัพิจารณา   

แก้ไขเอกสารหลักฐาน 
ให้ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  กรณีเอกสารถูกต้องครบถ้วน  

คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวัดพิจารณา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่งผลการคัดเลอืก  
และครูภาษาไทย สังกัด สช. ในพื้นที่ ส่งผลงาน 

จัดส่งผลการพิจารณาและผลงานไปยงั  

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา  

 

จัดส่งมติการประชุมให้ส านักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   

ประกาศผลการพิจารณา 

เพ่ือรอการคัดค้าน   
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
-แบบรายงานประวัติและผลงาน 

8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  
8.2 ประกาศคุรุสภา เรื่อง การคัดเลือกครูภาษาไทยดีเด่น เพื่อรับรางวัลเข็มเชิดชูเกียรติจารึก 

พระนามาภิไธยย่อ สธ  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
งานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  

2. วัตถุประสงค์  
   เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน การคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้า

มหาจักรี จังหวัด  
3. ขอบเขตของงาน  

งานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ครอบคลุมงานการด าเนินการคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน
รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ในระดับจังหวัด ให้เป็นไปตามประกาศมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  
4. ค าจ ากัดความ 

“คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด” หมายถึง คณะกรรมการคัดเลือกครู ผู้สมควรได้รับ
พระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีในระดับจังหวัด ซึ่งแต่งต้ังโดยผู้ว่าราชการจังหวัด 

“มูลนิธิ” หมายถึง มูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด โดยให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานการประชุม

เพื่อพิจารณาคัดเลือกประธานกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด  
5.2 ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัด ตามสัดส่วนจ านวนท่ีมูลนิธิก าหนด 
5.3 เปิดรับการเสนอช่ือครูโดยองค์กร สมาคม มูลนิธิ สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศิษย์เก่าท่ีมี

คุณสมบัติตามประกาศมูลนิธิ  
5.4 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.5 ออกแบบเครื่องมือการวัดและประเมินผล เครื่องมือการจัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์  
5.6 ลงพื้นท่ีแสวงหาข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ ครูผู้ได้รับการเสนอช่ือทุกคน  
5.7 สรุปจัดเตรียมข้อมูลครูผู้ได้รับการเสนอช่ือเพื่อน าเสนอข้อมูลให้คณะกรรมการคัดเลือกระดับ

จังหวัดพิจารณา  
5.8 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดเพื่อพิจารณาคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน

รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีให้ได้ตามสัดส่วนท่ีมูลนิธิก าหนด  
5.9 ประกาศผลการคัดเลือก และก าหนดให้มีการคัดค้านรายช่ือครูผู้ได้รับการคัดเลือกภายใน 10 วัน

ท าการ นับจากวันประกาศผล 
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5.11 จัดส่งประกาศผลการคัดเลือกพร้อมแบบบันทึกความโดดเด่นครูผู้สมควรได้รับพระราชทาน

รางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ไปยังมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีเพื่อด าเนินการคัดเลือกในระดับชาติต่อไป  
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6. Flow chat การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดรับการเสนอชือ่ครูโดยองค์กร สมาคม มูลนิธิ  
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศิษย์เก่าที่มีคุณสมบัติตามประกาศมูลนิธิ 

ผู้ว่าราชการจังหวัด ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
ระดับจังหวัด เพื่อคัดเลือกประธานกรรมการคัดเลือก

ระดับจังหวัด  

จัดส่งประกาศผลการคัดเลือก
และแบบบันทึกความโดดเด่น 

ไปยังมูลนิธิ 

แต่งต้ังคณะอนุกรรมการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง 

ออกแบบเคร่ืองมือการวัดและประเมินผล  
เคร่ืองมือการจัดเก็บข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ 

ลงพื้นที่แสวงหาข้อมูลเพิ่มเติมเชิงประจักษ์ ครูผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

สรุปจัดเตรียมข้อมูลครูผู้ได้รับการเสนอชื่อเพื่อน าเสนอขอ้มูลให้
คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดพิจารณา 

ประกาศผลการคัดเลือก และก าหนดให้มีการคัดค้านรายชื่อครูผู้ได้รับ
การคัดเลือกภายใน 10 วันท าการ นับจากวันประกาศผล 

จัดท าแบบบันทึกความโดดเด่นครูผู้สมควรได้รับ
พระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี  

ตามแบบที่มูลนิธิก าหนด 

กรณีไม่มีการคัดค้าน 

ประชุมพิจารณา 

กรณีมีการคัดค้าน 

กรณียืนยันผลตามประกาศ 

จัดท ารายงานการประชุม 
รายละเอียดการพิจารณา 

กรณีวินิจฉัยว่าขาดคุณสมบัติ 

ประชุมพิจารณาคัดเลือกครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัล 
สมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรีให้ได้ตามสัดส่วนที่มูลนิธิก าหนด 
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7. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
7.1 แบบเสนอช่ือ “ครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี” ส าหรับองค์กร/ 

หน่วยงานตามประกาศเป็นผู้เสนอ (แบบ บ.1)  
7.2 แบบเสนอช่ือ “ครูผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี” ส าหรับศิษย์เก่า 

(แบบ บ.2)  
7.3 แบบเสนอช่ือ “ครู ผู้สมควรได้รับพระราชทานรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี ” ส าหรับ

คณะกรรมการคัดเลือกระดับจังหวัดเสนอต่อคณะกรรมการคัดเลือกส่วนกลาง (แบบ บ.3)  
8. เอกสารหลักฐานอา้งอิง 

ประกาศมูลนิธิรางวัลสมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือกครูรางวัล
สมเด็จเจ้าฟ้ามหาจักรี (ประเทศไทย) 
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คณะผู้จดัท า  

ที่ปรึกษา  

1. นางวัชรกาญจน์  คงพูล  ศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ  
2. นายอุดมศักดิ์  เพชรผา   รองศึกษาธิการจังหวัดศรีสะเกษ 

3. นายสมยศ  แก้วสว่าง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
     ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ผู้จัดท า  
1. นายกิตติพจน์ สุจิตราวินิจกุล  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ประสานงานคุรุสภาจังหวัดศรีสะเกษ  
2. นางสาวธัญลักษณ์ แก้วเนตร  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

3. นางสาวขวัญจิรา อิศรมงคลรักษ์  เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

4. นายนนทน์ธวฒัน์ พิมพ์ชัย   เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
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                           ประเภทเอกสาร : คูม่ือข้ันตอนการด าเนนิงาน 

                           ช่ือเอกสาร       : ส่งเสรมิ  สนบัสนนุและพัฒนาข้าราชการครแูละ 

                                                บุคลากรทางการศกึษาให้มคีวามเปน็เลิศทางวิชาการ 

                                                และวิชาชีพ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
         ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 
      และวิชาชีพ 

     2.  วัตถุประสงค์ 

         เพื่อส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทาง 
      วิชาการและวิชาชีพ 
     3.  ขอบเขตของงาน 

        ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางวิชาการ 
      และวิชาชีพ  ให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

      ในอันท่ีจะท าให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ  
      ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

      ทางการศึกษา 

               5.2 จัดท าแผนและส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงาน
การศึกษาในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

               5.3 ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

               5.4 ติดตามและประเมินผล 

               5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 แบบฟอร์มที่ใช้ 

-      

7.   เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2560  
 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศวางแผนการพัฒนา 

2.จดัท าแผนและ

เคร่ืองมือการพฒันา 

4.ด าเนินการพัฒนา 

5.ติดตามและประเมินผล 

6.การน าผลการพฒันาไปใช้ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 



ก 

ค าน า 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศให้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2560 โดยได้ก าหนดให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีกลุ่มอ านวย กลุ่ม
บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน 

ในส่วนของกลุ่มนโยบายและแผน ตามประกาศดังกล่าวข้างต้น ได้ก าหนดให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ จ านวน 8 ข้อ ประกอบด้วย (1) ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตาม
อ านาจและหน้าที่ของ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
มอบหมายร่วมกับกลุ่มพัฒนาการศึกษา (2) จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาใน
จังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ (3) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการ
ของจังหวัด (4) จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (5) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  (6) จัดระบบ ส่งเสริมและ
ประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือ
การวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินและรายงานผล  (7) ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย  

การปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด เป็นภารกิจที่มีส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอ่ืนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและมีส่วนงานที่
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาในจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจึง
จัดท าคู่มือการปฏิบัติกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่
รับผิดชอบงานในกลุ่มนโยบายและแผน ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผลและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



ข 
 

สารบัญ 
 หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

บทน า 1 
แนวคิด 2 
วัตถุประสงค์ 2 
ขอบข่าย/ภารกิจ 2 

ตาราง 1 ผลการวิเคราะห์ภารกิจตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  ผลผลิต ผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

กระบวนงานกลุ่มนโยบายและแผน 20                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
กระบวนงานที่ 1 ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 21 
กระบวนงานที่ 2 กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ความเห็นชอบ 30 
กระบวนงานที่ 3 การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานทางการศึกษาและ

สถานศึกษา 36 
กระบวนงานที่ 4 จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 40 
กระบวนงานที่ 5 จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงาน

และสถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 47 
กระบวนงานที่ 6 ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการอนุกรรมการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ในส่วน   

ของอ านาจหน้าที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดที่เก่ียวกับภารกิจของกลุ่ม       
นโยบายและแผน 54 

กระบวนงานที่ 7 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด (แผนระยะปานกลาง) 58 
กระบวนงานที่ 8 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ       68 
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บทน า 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ 
ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2560 ได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน  ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ
คณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและตามที่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายร่วมกับกลุ่มพัฒนา
การศึกษา 

2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการจัดการศึกษาในจังหวัดที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
3. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด
4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและรายงาน

ผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5. วิ เ ค ร าะห์ ก า รจั ดตั้ ง งบประมาณของส่ วน ร าชการห รื อหน่ ว ย ง าน ในสั ง กั ด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา

ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน
และรายงานผล 

7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ

มอบหมาย 
ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีการก าหนด
เป้าหมายและขั้นตอนกระบวนงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีสัมฤทธิ์ผล  จึงเป็น
ความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จ าต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผนขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่องานราชการ โดยคู่มือการปฏิบัติงานแบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงานงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา การจัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์ การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด แผนปฎิบัติราชการของจังหวัด แผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานศึกษาธิการ วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณ จัดระบบ ส่งเสริมและประส าน
ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ รวมทั้งการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งเอกสารฉบับนี้จะเป็น
คู่มือส าหรับบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตลอดจนผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน รวมทั้งบุคลากร และหน่วยงานอ่ืนๆ ในอันที่จะเป็นแนวทางในการ
บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด  
กลุ่มนโยบายและแผน  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย 

เพ่ือให้เกิดการขับเคลื่อนแผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ การปฏิรูปการศึกษาของจังหวัดเชื่อมโยงและ
บูรณาการยุทธศาสตร์ชาติ นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์ของจังหวัดไปสู่ส่วนราชการ หน่วยงานทางการศึกษา และ
สถานศึกษาทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่มุ่งกระจายอ านาจการบริหารจัดการโดยยึด
หลักการพัฒนาพ้ืนที่ตามภารกิจ และการมีส่วนร่วม (Area Function Participation : AFP) 
ให้จังหวัดเป็นพ้ืนที่ด าเนินการ (Area Based) เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาและส่งเสริมการบริหาร       
จัดการศึกษาทุกระดับและประเภทตามศักยภาพ และภูมิสังคมของแต่ละจังหวัดที่แตกต่างกัน ภายใต้
หลักความเป็นเอกภาพเชิงนโยบาย หลากหลายการปฏิบัติ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงาน งานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน     
ที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

3. เพ่ือเป็นกรอบ ทิศทางในการพัฒนางานนโยบายและแผนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ตลอดจนเป็นแนวทางการบริหารจัดการที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลด้านการศึกษา ในอันที่จะ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาที่สนองตอบต่อทิศทางการพัฒนาการศึกษาของประเทศ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ

คณะท างานที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้งการปฏิบัติงานราชการที่ เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย ร่วมกับ     
กลุ่มพัฒนาการศึกษา ซึ่งม ี3 กระบวนงานดังนี้ 

1.1 ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
1.2 กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกิการจังหวัดให้ความเห็นชอบ 
1.3 การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 
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  2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์ แนวทางการศึกษาของจังหวัด ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
มี 4 กระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
2.2 จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ

สถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 
2.3 ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการอนุกรรมการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ในส่วนของอ านาจ

หน้าที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดที่เก่ียวกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
3. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัดและแผนปฏิบัติการของจังหวัด มี 6 กระบวนงาน

ดังนี้ 
3.1 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด (แผนระยะปานกลาง) 
3.2 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
3.3 ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
3.4 ประสานการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
3.5 ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค 
3.6 ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น 

4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งการติดตามและรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มี 3 กระบวนงาน ดังนี้ 

4.1 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ 

4.2 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ... 
4.3 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

5. วิ เคราะห์การจัดตั้ งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด มี 2 กระบวนงาน ดังนี้ 

5.1 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ และแหล่งงบประมาณอ่ืน ๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ของจังหวัดและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา           
ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมิน
และรายงานผล  มี 6 กระบวนงานดังนี้ 

6.1 จัดระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือการวางแผน การบริหารจัด
การศึกษา  การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

6.2 ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา             
เพ่ือการวางแผน การบริหารจัดการศึกษา  การติดตาม ประเมินและรายงานผล 
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6.3  สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

6.4 พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
6.5 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

7. ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ มี 3 กระบวนงานดังนี้ 
7.1 ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอ่ืน ๆ 

ที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรจุตามเป้าหมาย 
7.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษา

ของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
7.3 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดตามการ

ใช้จ่ายงบประมาณ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย       

มี 6 กระบวนงานดังนี้ 
8.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่

ได้รับมอบหมาย 
8.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
8.5 การวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
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ตาราง 1 ผลการวิเคราะห์ภารกิจตามหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ผลผลิต ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน

บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการ
ของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาและคณะท างานที่
เกี่ยวข้อง รวมทัง้ปฏิบัติงาน
ราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจ
และหน้าทีข่อง 
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดและตามที ่
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดมอบหมายร่วมกับ
กลุ่มพัฒนาการศึกษา

1.1งานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา

1. ผลการกล่ันกรองเร่ืองก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา

1. อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

1.2 กล่ันกรองแผนพัฒนา
การศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศึกษาเพือ่เสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ

1. ผลการกล่ันกรองแผนพัฒนา
การศึกษา และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษาก่อนน าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

1.3 การขอโอนและขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ
ของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา

1. ผลการกล่ันกรองการขอโอน
และขอเปล่ียนแปลง
งบประมาณของหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษาก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

2. จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์
 แนวทางการจัดการศึกษา
ในจังหวัดทีส่อดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ

2.1 จัดท าข้อเสนอ
ยุทธศาสตร์เพือ่พัฒนา
การศึกษาของจังหวัด

1. ร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ที่
ผ่านการกล่ันกรองของ
คณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. กศจ.
3. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

2.2 จัดท าแนวทางการ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด
เพือ่ให้ส่วนราชการ 
หน่วยงานและสถานศึกษา
น าสู่การปฏิบัติ

1. ร่างแนวทางทีผ่่านการ
กล่ันกรองของ
คณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. กศจ.
3. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

2.3 ร่วมรับผิดชอบงาน
เลขานุการอนุกรรมการ
บริหารเชิงยุทธศาสตร์ในส่วน
ของอ านาจหน้าที่
คณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดทีเ่กี่ยวกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน

1. ผลการกล่ันกรองเร่ืองก่อน
น าเสนอ กศจ.
2. ข้อเสนอแนะและความเห็น
ของคณะอนุกรรมการ
อนุกรรมการบริหารเชิง
ยุทธศาสตร์

1. อนุกรรมการบริหารเชิงยุทธศาสตร์
2. หน่วยงานการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

3. จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดและ
แผนปฏิบัติการของจังหวัด

3.1 จัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด (แผน
ระยะปานกลาง)

แผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา
3. กศจ.
4. ศธภ.
5. สนย.สป.ศธ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

3.2 จัดท าแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ

แผนปฏิบัติการการศึกษาของ
จังหวัดประจ าปีงบประมาณ

1. อนุกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมาย
2. หน่วยงานการศึกษา
3. กศจ.
4. ศธภ.
5. สนย.สป.ศธ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  8



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

มติ ครม.
เกี่ยวกับการ
จัดท า
งบประมาณ
พัฒนาจังหวัด

3.3 ประสานการจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัด

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาจังหวัด

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
จังหวัด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

มติ ครม.
เกี่ยวกับการ
จัดท า
งบประมาณ
พัฒนากลุ่ม
จังหวัด

3.4 ประสานงานการจัดท า
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนากลุ่มจังหวัด

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
กลุ่มจังหวัด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  9



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ส านักงาน
คณะกรรมกา
รพัฒนาการ
เศรษฐกิจ
และสังคม
แห่งชาติ 
(ฝ่าย
เลขานุการ 
ก.บ.ภ.) ให้
กระทรวง
และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง
พิจารณา
เสนอ
โครงการ
ภายใต้
แผนพัฒนา
ภาค

3.5 ประสานการจัดท าแผน
บูรณาการพัฒนาพืน้ทีร่ะดับ
ภาค

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ด้านการศึกษาทีต่อบสนองต่อ
ประเด็นยุทธศาสตร์ในการ
พัฒนาภาค

ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานทีม่ี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม เสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากงบพัฒนา
ภาค

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  10



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

3.6 ประสานการจัดท าแผน
ของหน่วยงานอื่น

แผนงาน โครงการ/กิจกรรม ที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น

ส่วนราชการ หน่วยงานหรือองค์กรเอกชน
ทีเ่กี่ยวข้อง

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

4. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รวมทัง้การติดตาม
และรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด

4.1 จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่เสนอขอต้ังงบประมาณ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่เสนอขอต้ังงบประมาณ

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

4.2จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
 ………….

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพือ่ใช้งบประมาณตามทีไ่ด้รับ
จัดสรร

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  11



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

4.3 ติดตาม ประเมินผล และ
รายงานผลการด าเนินงาน
การพัฒนาการศึกษา

1. ผลการติดตามการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ผลการประเมินการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
3. รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
4. รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ
2. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคมทีเ่กี่ยวข้อง
3. นักเรียน ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  12



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

5. วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด

5.1วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณแผนงาน
บุคลากรภาครัฐ  แผนงาน
พืน้ฐาน  แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงาน
บูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

รายการขอต้ังงบประมาณ
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 
แผนงานพืน้ฐาน แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณา
การ และแหล่งงบประมาณ
อื่น ๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด

1. สนย.สป.ศธ
2. ศธภ.
3. จังหวัด
4. กลุ่มจังหวัด
5. อปท.
6. หน่วยงานอื่น ๆ ทีส่นับสนุน

1. บุคลากรในส านักงาน
2. หน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา
3. นักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชน

5.2 วิเคราะห์การจัดต้ัง
งบประมาณของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัดเพือ่ขอจัดต้ัง
งบประมาณไปยังแหล่ง
งบประมาณทีเ่กี่ยวข้อง

รายการขอต้ังงบประมาณส่วน
ราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด

1. ส่วนราชการต้นสังกัดทีเ่กี่ยวข้อง
2. สนย.สป.ศธ
3. ศธภ.
4. จังหวัด
5. กลุ่มจังหวัด
6. อปท.
7. หน่วยงานอื่น ๆ ทีส่นับสนุน

1. บุคลากรในส านักงาน
2. หน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา
3. นักเรียน ครู บุคลากร
ทางการศึกษา ผู้ปกครอง และ
ประชาชน

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  13



บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ระเบียบ
กระทรวงศึก
ษาธิการว่า
ด้วยการ
บริหาร
ข้อมูล
สารสนเทศ

6. จัดระบบ ส่งเสริมและ
ประสานงานระบบ
ฐานข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษาทีค่รอบคลุม 
ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันเพือ่
การวางแผน การบริหารจัด
การศึกษา การติดตาม 

6.1 จัดท าระบบฐานข้อมูล
และสารสนเทศทางการศึกษา
เพือ่การวางแผนการบริหาร
จัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินและรายงานผล

ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคม

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา

6.2 ส่งเสริมและประสานงาน
ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา 
เพือ่การวางแผนการบริหาร
จัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล

ระบบฐานข้อมูลและ
สารสนเทศทางการศึกษาทีม่ี
ความครอบคลุม ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน

1. บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา สถานศึกษา 
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค
ประชาสังคม

1. บุคลากรในส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด
2. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
 3. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

6.3  สนับสนุน ประสาน 
และอ านวยความสะดวกตาม
ภารกิจของคณะ
กรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
จังหวัด

1. ประกาศ ค าส่ัง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติ
2. คณะกรรมการ คณะท างาน 
หรือมอบหมายกรรมการคนใด
คนหนึ่ง

หน่วยงานระดับจังหวัด สถานศึกษา 1. ครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางการศึกษา
2. หน่วยงานการศึกษา 
สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชา
สังคม

6.4 พัฒนาบุคลากรด้าน
ข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด

บุคลากรมีความรู้ความสามารถ
ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
ประมวลผล และน าเสนอ

บคุลากรที่รับผิดชอบงานด้านข้อมูลสารสนเทศ
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

6.5 จัดประชุม
คณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
ระดับจังหวัด

รายงานผลการด าเนินงานด้าน
การบริหารข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาระดับจังหวัดและ
รายงานสารสนเทศทางการ
ศึกษาระดับจังหวัด

1. คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวดั
2. คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวดั
3. หน่วยงานทางการศึกษา

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

7. ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ

7.1 ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี และ
งบประมาณอื่นๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ทีไ่ด้รับจัดสรรเพือ่ให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้
บรรลุตามเป้าหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
และงบประมาณอื่น ๆ บรรลุ
ตามเป้าหมายทีก่ าหนด

ผู้รับผิดชอบโครงการ หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

7.2 ให้ค าปรึกษาและแนะน า
การใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณเพือ่ให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้
บรรลุตามเป้าหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษา
ของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณบรรลุตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด

ผู้รับผิดชอบโครงการและหน่วยงานที่
รับผิดชอบโครงการ

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ข้อก าหนด
ของ
ส านักงาน
คณะกรรมกา
รพัฒนาการ
เศรษฐกิจ
และสังคม
แห่งชาติ

7.3 ให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้
ระบบต่างๆทีเ่กี่ยวข้องกับ
การติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ

มีการด าเนินการตามขั้นตอน
ของระบบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับ
การติดตามการใช้งบประมาณ

ผู้รับผิดชอบแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 
ตามทีร่ะบบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องก าหนด

หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

8.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลด้านการศึกษาทีไ่ด้รับการ
ประสานจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น มีความครบถ้วน
และทันตามก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

8.2 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การวางแผนของหน่วยงาน
อื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลสนับสนุนการศึกษาที่
ได้รับการประสานจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น มี
ความครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด

8.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การติดตาม ประเมินผล งาน/
โครงการของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

ข้อมูลด้านการศึกษาทีไ่ด้รับการ
ประสานจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น มีความครบถ้วน
และทันตามก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด

8.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การขอต้ังงบประมาณของ
หน่วยงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือ
ทีไ่ด้รับมอบหมาย

ข้อมูลดการขอต้ังงบประมาณที่
ได้รับการประสานจากส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น มี
ความครบถ้วนและทันตาม
ก าหนดเวลา

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ประชาชนในจังหวัด
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บริบทการ
เปล่ียนแปลง

อ านาจหน้าทีต่ามประกาศ
กระทรวงฯ

ภารกิจ/งานทีต้่องท าตาม
อ านาจหน้าที่

ผลผลิต/ผลงานทีไ่ด้จากงานทีท่ า ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ยุทธศาสตร์
ชาติ
ก าหนดให้มี
การวิจัย
และพัฒนา
นวัตกรรม

8.5 การวิจัยเพือ่แก้ปัญหา
หรือพัฒนางานด้านนโยบาย
และแผน

นวัตกรรมทีเ่กี่ยวกับนโยบาย
และแผนด้านการศีกษา เพือ่
แก้ปัญหาหรือพัฒนางาน

ประชากรหรือกลุ่มตัวอย่างทีศึ่กษาวิจัย หน่วยงานการศึกษา
สถานศึกษา
ผู้บริหาร
ครู
นักเรียน
ผู้ปกครอง
ประชาชนในพืน้ที่
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กระบวนงาน 
กลุ่มนโยบายและแผน 
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กระบวนงานที่ 1 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560   
2.2  เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษา ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. ขอบเขตงาน

3.1 การจัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาร่วมกับกลุ่ม
พัฒนาการศึกษา 

3.2  การด าเนินงานตามบทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา  

3.3 การประสานงานกับคณะอนุกรรมการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การปฏิบัติงานธุรการ
ตลอดจนการให้ข้อมูลและการบริการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ

4.1 คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง คณะอนุกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติงานหรือกลั่นกรองงานให้แก่
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย  

4.2  การจัดประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การประชุมที่มี
ระเบียบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจในการพัฒนาการศึกษาของกลุ่มนโยบายและ
แผน  กลุ่มพัฒนาการศึกษา ภารกิจอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรองงาน
ก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.3  การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  หมายถึง 
การด าเนินงานก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ตามภารกิจของเลขานุการ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
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5. ขั้นตอน 
5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอ านาจ

หน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  
5.2 จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือใช้ในการติดต่อ

ประสานงาน  
5.3 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และแจ้งเวียน

คณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ  
5.4 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาใน

จังหวัด เพ่ือยกร่างระเบียบวาระการประชุม น าเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือน าเรียนประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบเป็นระเบียบวาระการประชุม  

5.5 แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคนทราบล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้
ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนประธานอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาจะ
นัดเป็นอย่างอ่ืนก็ได้  

5.6 จัดเตรียมข้อมูล  ระเบียบ และกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมเพ่ือให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง  

5.7 วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพ่ือประสานกลุ่ม
อ านวยการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

5.8 จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  

5.9 ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือ
แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม  

5.10 สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบการด าเนินการตามภารกิจของเลขานุการการประชุม  

5.11 ด าเนินการจัดประชุมและบันทึกการประชุมเพ่ือน ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ใน
กรณีเร่งด่วนควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุมเพ่ือให้ทันต่อการน าเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.12 ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ค่าพาหนะและ
ค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนด  

5.13 จัดท าร่างรายงานการประชุม  โดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดข้อมูลจาก
หน่วยงานการศึกษาที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ร่างรายงานการประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน  

5.14 เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัด
ตามล าดับ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและใช้เป็นเอกสารประกอบระเบียบวาระการรับรองรายงาน
การประชุมในคราวต่อไป  
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5.15 กรณรี่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคน เพ่ือพิจารณาก่อนการประชุมในคราวต่อไป  

5.16 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาสั่งการให้
บรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.17 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ 
เพ่ือด าเนินการตามมตินั้นๆ  

5.18 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมใน
ส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป 

5.19 ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือใช้ประกอบการเบิกเงินหรือการส่งใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์และสังเคราะห์บทบาทและอ านาจ
หน้าที่ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

2. จัดท าทะเบียนคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา  

3. จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษา และแจ้งเวียนคณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษา
และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

4. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการศึกษาในจังหวัด 

5. แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคนทราบล่วงหน้า         
ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดในที่ประชุมไว้ล่วงหน้าแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน                       

ประธานอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็นอยา่งอื่นก็ได้ 

6. จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม 

7. วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

8. จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดประชุมและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

9. ประสานงานคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อแจ้งเตือน                                             
เกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 

10. สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการด าเนินการตาม
ภารกิจของเลขานุการการประชุม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

11. ด าเนินการประชุมและบันทึกการประชุม                     
เพื่อน ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ในกรณีเร่งด่วน   

ควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิกประชุม 

12. ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกบัการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม                                                                             
ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 

13. จัดท าร่างรายงานการประชุมโดยอาจให้มีการสอบทานรายละเอียดขอ้มูลจากหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

14. เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและศึกษาธิการจังหวัดตามล าดับ 

15. กรณีร่างรายงานการประชุมมีรายละเอียดจ านวนมาก ควรจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาทุกคน 

16. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธกิารจังหวัด 

17. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง                                                           
กับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้องทราบ  

18. แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษาเพื่อทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมในส่วนของเรื่องสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป  

19. ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม รูปแบบองค์ประกอบตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2  แบบฟอร์มรายงานการประชุม  
7.3 เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 
7.4  แบบรายงานการเงิน 

8. ข้อกฎหมาย 
8.1 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560  
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.4 กฎกระทรวงตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.6 ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ และมาตรการประหยัดของหน่วยงานต้นสังกัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 คู่มือการจัดการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
9.2 เทคนิคและวิธีการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ ขอ้มูลสารสนเทศ วิเคราะห์และ
สังเคราะห์บทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา  

40 ชม. ผลการศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อมูลสารสนเทศ 
วิเคราะห์และสังเคราะห์ฯ  

กลุ่ม นผ. 

2 จัดท าทะเบียนคณะอนกุรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 
เพื่อใช้ในการติดต่อประสานงาน 

3 ชม. ทะเบียน
คณะอนุกรรมการฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา และแจ้งเวียนคณะอนุกรรมการหน่วยงานการศึกษา
และผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ  

3 ชม. ปฏิทินการประชุม
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาฯ  

กลุ่ม นผ. 

4 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และกลั่นกรองปัจจัยที่เกี่ยวข้องกบั
การพัฒนาการศึกษาในจังหวัด เพื่อยกรา่งระเบียบวาระการ
ประชุม น าเสนอศึกษาธกิารจังหวัดเพือ่น าเรียนประธาน
อนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบเป็น
ระเบียบวาระการประชุม 

24 ชม. ผลการรวบรวม ศึกษา 
วิเคราะห์ และ
กลั่นกรองปัจจยัที่
เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนา
การศึกษาฯ 

กลุ่ม นผ. 

5 แจ้งนัดประชุม โดยจัดท าเป็นหนังสือและแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาทุกคนทราบ
ล่วงหน้าก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วันเว้นแต่ได้บอกนัดใน
ที่ประชุมไว้ล่วงหน้าแลว้ ทั้งนี้ ในกรณีมเีหตุจ าเป็นเร่งด่วน
ประธานอนกุรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษาจะนัดเป็น
อย่างอื่นก็ได ้

24  ชม. หนังสือแจ้ง
คณะอนุกรรมการ
ประชุมฯ 

กลุ่ม นผ. 

6 จัดเตรียมข้อมูล ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งกับวาระการ
ประชุมเพื่อให้คณะอนุกรรมการเกีย่วกบัการพัฒนาการศึกษา
ใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรอง 

8 ชม. ข้อมูล ระเบียบ และ
กฎหมายที่ฯ  

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์และจัดท าประมาณการค่าใช้จา่ยในการจัดประชุม 
เพื่อประสานกลุ่มอ านวยการด าเนินการตามระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 

4 ชม.  กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

8  จัดเตรียมสถานที่จัดประชุมสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัด
ประชุมและอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

4 ชม. จัดเตรียมสถานที่จัด
ประชุมฯ 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานคณะอนุกรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษา 
และผู้เข้าร่วมประชุมเพือ่แจ้งเตือนเกี่ยวกับวัน เวลา และ
สถานที่จัดประชุม 

4 ชม. ผลการประสานงาน
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาฯ 

กลุ่ม นผ. 

10 สนับสนุนข้อมูลด้านวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บังคับและ
ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการด าเนินการตามภารกิจ
ของเลขานุการการประชุม 

8 ชม. สนับสนุนข้อมูลด้าน
วิชาการ ระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับฯ 

กลุ่ม นผ. 

11 บันทึกการประชุมเพือ่น ามาจัดท ารายงานการประชุมทั้งนี้ใน
กรณีเร่งด่วนควรสรุปมติการประชุมให้ที่ประชุมรับรองก่อนเลิก
ประชุมเพื่อให้ทันต่อการน าเข้าระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 

8 ชม. บันทึกการประชุมเพือ่
น ามาจัดท ารายงานการ
ประชุมทั้งนี้ในกรณี
เร่งดว่นควรสรุปมติฯ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานและอ านวยความสะดวกเกีย่วกบัการเบิกจ่ายเบี้ย
ประชุม ค่าพาหนะและค่าที่พักแก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการ
ก าหนด 

4 ชม. ประสานงานและ
อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกบัการเบกิจ่ายฯ 

กลุ่ม นผ. 

13 จัดท าร่างรายงานการประชุมโดยอาจใหม้ีการสอบทาน
รายละเอียดขอ้มูลจากหนว่ยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
ร่างรายงานการประชุมมีความถกูต้องและครบถ้วน 

16 ชม. รายงานการประชุมฯ กลุ่ม นผ. 

14 เสนอร่างรายงานการประชุมให้รองศึกษาธิการจังหวัดและ
ศึกษาธกิารจังหวัดตามล าดับ เพือ่ตรวจสอบความถกูต้องและ
ใช้เป็นเอกสารประกอบระเบยีบวาระการรับรองรายงานการ
ประชุมในคราวต่อไป 
 
 

4 ชม. รายงานการประชุมฯ  กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

15  กรณีร่างรายงานการประชุมมีรายละเอยีดจ านวนมาก ควร
จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะอนกุรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาทุกคน เพือ่พิจารณากอ่นการประชุมในคราว
ต่อไป 

16 ชม รายงานการประชุม กลุ่ม นผ. 

16 จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอศึกษาธกิารจังหวัดเพือ่
พิจารณาสั่งการให้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 

16 ชม. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

กลุ่ม นผ. 

17 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนของ
ระเบียบวาระที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานการศึกษาที่
เกี่ยวขอ้งทราบ เพื่อด าเนินการตามมตินัน้ๆ  

8 ชม. มติที่ประชุม  กลุ่ม นผ. 

18 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งกับภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาเพือ่ทราบ โดยบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมใน
ส่วนของเร่ืองสืบเนื่องของการประชุมในคราวต่อไป 

8 ชม. มติที่ประชุม กลุ่ม นผ. 

19 ประสานงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสารหลักฐานการจา่ยเงิน
และเอกสารที่เกีย่วขอ้งเพื่อใช้ประกอบ การเบิกเงินหรือการส่ง
ใช้เงินยืมตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด 

4 ชม. เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินและเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งฯ 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  คู่มือการจัดการจัดประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  และเทคนิคและวิธีการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
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กระบวนงานที่ 2 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ   
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือน าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.... ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3. ขอบเขตงาน

การสนับสนุนในการน าเสนอแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ....ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ความ
เห็นชอบ  ให้เป็นไปตามข้อกฏหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง  
4. ค าจ ากัดความ

แผนพัฒนาการศึกษา หมายถึง  กรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาในระยะปานกลาง
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...หมายถึง แผนการใช้จ่ายงบประมาณที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาในปีนั้นๆ  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบและนโยบายที่เก่ียวข้อง  
5.2 ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการขอความเห็นชอบแผนพัฒนาการศึกษา

และแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้เป็นแนวปฏิบัต ิ

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

5.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ความสอดคล้อง
แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ต่อแผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด รวมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร/ข้อมูล
ประกอบ และจัดท าเป็นข้อเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาจังหวัด  

5.5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาจังหวัด กลั่นกรอง  

5.6 รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา จัดท าเป็นข้อเสนอ เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนพัฒนา
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การศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. .. . ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา  

5.7 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กรณีเห็นชอบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....กรณีไม่เห็นชอบ หรือมีข้อสังเกตส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/จัดท ารายละเอียดเพิ่มเติมตามมติ และน าเสนอ กศจ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบอีกครั้ง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

2. ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

3. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...                         

ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์                   
ความสอดคล้องแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนปฏบิัติราชการ

ประจ าปีงบประมาณ 

5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา/แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

6. รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

7. แจ้งมติ กศจ. ให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ระเบียบวาระการประชุม  
7.2 รายงานการประชุม  
7.3 เอกสารประกอบการเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี ของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ข้อ 8 
(1) (2) (3) (4) (6) และ (7) 

 8.2  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
8.4  แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
8.5  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 
8.5  แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560 - 2564) 
8.7  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้คณะกรรมการส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาตามกฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการ
บริการและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา  วิเคราะห ์ สังเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบและ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

40 ชม. ผลการศึกษา  วิเคราะห์  
สังเคราะห์ขอ้กฎหมายฯ 

กลุ่ม นผ. 

2 ก าหนดแนวปฏบิัติเกี่ยวกับการด าเนินการขอความเห็นชอบ
แผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏบิัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ....ของ ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด  เพือ่ให้ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาใช้เป็นแนวปฏบิัต ิ

40 ชม. แนวปฏบิัติเกี่ยวกับการ
ด าเนินการขอความ
เห็นชอบแผนพัฒนา
การศึกษาและ
แผนปฏิบัติการฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งแผนพฒันาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ให้ส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด 

40 ชม. แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  

กลุ่ม นผ. 

4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
ความสอดคล้องแผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ต่อแผนการศึกษาแห่งชาติ แผนพันาการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด รวมทั้งตรวจสอบความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร/ข้อมูลประกอบ และจัดท าเป็น
ข้อเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาตอ่คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

40 ชม. - ผลการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์
ความสอดคล้อง
แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  
- ผลการตรวจสอบ
ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของเอกสารฯ 

กลุ่ม นผ. 

5 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าเสนอแผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...ของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาจังหวัด กลั่นกรอง 

8 ชม. ผลการน าเสนอ
แผนพัฒนาการศึกษา/
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ... 

กลุ่ม นผ. 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน) กลั่นกรองแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเสนอขอความเห็นชอบ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา จัดท าเป็น
ข้อเสนอ เพื่อประกอบการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาการศึกษา/แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ 
พ.ศ. ... ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้คณะกรรมการ
ศึกษาธกิารจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

8 ชม. ผลการรวบรวม 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ 

กลุ่ม นผ. 

7 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั (กศจ.) ให้ส านกังาน
เขตพื้นที่การศึกษากรณีเห็นชอบ ส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษาด าเนินการตามแผนพัฒนาการศึกษาแผนปฏบิัติ
การประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....กรณีไม่เห็นชอบ หรือมี
ข้อสังเกตส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการทบทวน/
ปรับปรุง/จัดท ารายละเอยีดเพิ่มเติมตามมติ และน าเสนอ 
กศจ. พิจารณาให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 

4 ชม. มต ิกศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้คณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาตามกฏกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริการและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
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กระบวนงานที่ 3 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)

การขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สอดคล้องกับระเบียบ 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ นโยบายที่เกี่ยวข้องและประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยัง
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2550 
3. ขอบเขตงาน

การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในจังหวัด 
4. ค าจ ากัดความ

4.1 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ หมายถึง การขอเปลี่ยนแปลงแผนงานประเภท
งบประมาณ  หรือรายการ  ที่ต่างไปจากที่ได้รับจัดสรรและแจ้งโอนเงินไว้แล้วเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ  

4.2 แผนงาน  หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
พระราชบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 

4.3 ประเภทงบประมาณ หมายถึง ประเภทงบรายจ่ายที่ส านักงานงบประมาณก าหนด ปัจจุบันมี 5 
ประเภท ประกอบด้วย งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน 
5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน

5.1 รับค าขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียด เหตุผลความจ าเป็นและความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอ

โอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณา 
(16 ชม.) 

5.3  น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย (8 ชม.) 

5.4  ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
(40 ชม.)   

5.5  น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง (4 ชม.) 
5.6  ประสานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือปรับปรุง 

เพ่ิมเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) (4 ชม.) 
5.7  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (4 ชม.)   
5.8  น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ (4 ชม.)   
5.9  แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ขอโอนหรือขอ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป (4 ชม.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.  สพท. เสนอขอความเห็นชอบการ
ขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ ไปยัง ศธจ. 

2. ศธจ. ศึกษารายละเอียดและความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบ การขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ

การพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ 

กศจ. 

4. ศธจ. น าเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

5. ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบ                       
ของ กศจ. ไปยัง สพท. 

ไม่ผ่าน 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

(ก าหนดตามความเหมาะสม) 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบส านักงานงบประมาณว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 ค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 
8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1 การจ าแนกประเภทงบรายจ่าย 
9.2 รายละเอียดการแจ้งจัดสรรงบประมาณ 
9.3 การจัดท าคุณลักษณะ/ราคากลาง 
9.4 มาตรฐานครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของส านักงานหรือสถานศึกษา 
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10.  รายละเอียด 
 ชื่องาน (กระบวนงาน) ด าเนินการขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั รหัสเอกสาร.......... 

ตัวชี้วดัที่ส าคญัของกระบวนงาน 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

สพท. เสนอขอความเห็นชอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ไปยัง ศธจ. 
 
 

40 ชม. เอกสารค าขอความเห็น
การขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2 ศธจ. ศึกษารายละเอยีดและความครบถว้นของเอกสาร
ประกอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

40 ชม. ผลการศึกษา
รายละเอียดและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบฯ 

กลุ่ม นผ. 

3 ศธจ. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ กศจ. 
 
 

8 ชม. ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษา 

กลุ่ม นผ. 

4 ศธจ. น าเสนอ กศจ. พจิารณา 
 
 
 

8 ชม. ผลการพิจารณาของ 
กศจ. 

กลุ่ม นผ. 

5 ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบของ กศจ. ไปยัง สพท. 4 ชม. มติ กศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง  การจ าแนกประเภทงบรายจ่าย  รายละเอียดการแจ้งจัดสรรงบประมาณ  การจัดท าคุณลักษณะ/ราคากลาง  และมาตรฐานครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของส านักงานหรือสถานศึกษา  
 

1.  สพท. เสนอขอความเห็นชอบการขอโอน
หรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปยัง ศธจ. 

2. ศธจ. ศึกษารายละเอียดและความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการขอโอนหรือขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณและระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง 

3. น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ กศจ. 

4. ศธจ. น าเสนอ กศจ. 
พิจารณา 

5. ศธจ. แจ้งผลการเห็นชอบของ กศจ.                    
ไปยัง สพท. 

ไม่ผ่าน 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

เห็นชอบ 
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กระบวนงานที่ 4 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด

2. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ 
2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด ใช้เป็นกรอบใน

การขับเคลื่อนการพัฒนาจากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพ้ืนที่อย่างเป็นระบบ 
3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการ

งานตามภารกิจของหน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับกระทรวง 
(Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิงพ้ืนที่ (Area) 

4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษา ต่อหน่วยงานระดับ
ที่สูงขึ้น 

3. ขอบเขตงาน
การยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัดให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ

นโยบายที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับประเทศ  ระดับกระทรวง  ระดับภาค  ระดับกลุ่มจังหวัดและระดับ
จังหวัด ตามภารกิจของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
ข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด หมายถึง ข้อความที่ระบุถึง

กรอบการด าเนินงานแบบกว้าง ๆ ที่ก าหนดขึ้นโดยผ่านกระบวนการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ยก
ร่างประเด็น ประชุมสัมมนา ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ กลั่นกรองโดยคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย และผ่านความเห็นของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
การจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ให้ตอบสนอง

นโยบาย ภารกิจ และพ้ืนที่ ผ่านการบูรณาการภารกิจอย่างมีส่วนร่วมและยั่งยืน มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ นโยบาย โครงการส าคัญ (Flag ship) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของประเทศ 
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ยุทธศาสตร์ของภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัด
การศึกษา และบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด เพ่ือประกอบในการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด  
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2) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
 
3) น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ มายกร่างประเด็นการ

ประชุมสัมมนาเพ่ือใช้ประกอบการประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้าน
การศึกษา จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  

4) จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานการณ์ด้านการศึกษา จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคของการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด โดยน าร่างประเด็นการ
ประชุมสัมมนามาใช้ประกอบการเสวนาที่เน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน  

5) ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย (Agenda) ภารกิจ (Function) และบริบทเชิงพ้ืนที่ (Area) โดยน าผลการประชุมสัมมนามา
ใช้ในการยกร่าง  

6) รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด จาก
ทุกภาคส่วน  

7) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด ตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น  

8) น าเสนอรายละเอียดร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
11) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตามความเห็น

และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  
12) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด    
13) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ    
14) ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัดตามความเห็น

และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
15) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนา

การศึกษาของจังหวัด  
16) ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และแจ้งให้ส่วนราชการ 

หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  
17) ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการติดตาม ประเมินผล และ

รายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและนโยบาย
ที่เก่ียวข้อง 

3. ยกร่างประเด็นการประชุมสัมมนา  

4. จัดประชุมสัมมนา 

6. รับฟังความคิดเห็นข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

7. ปรับปรุง 

10. น าเสนอคณะอนุกรรมการฯ  
เพ่ือกลั่นกรอง 

13. น าเสนอ กศจ. เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

5. ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ 

11. ปรับปรุง (ถ้ามี) 

8. น าเสนอร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ฯ ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

9. ประสานงานการจัดประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 

12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ก าหนดตามความเหมาะสม 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 
2) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
5) ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
6) ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค 
7) ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค 
8) กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด 
9) ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด 
10) ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  

 
9. เอกสารอ้างอิง 

1) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล 
2) ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา 
3) ข้อมูลบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด 
4) เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา 
5) การจัดรับฟังความคิดเห็น 
6) การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 

 
 

17. ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ใน
กระบวนการติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 

15. เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อลงนามในประกาศใช้ยุทธศาสตร์ฯ 

16. ประกาศใช้ยุทธศาสตรฯ์ 

14. ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ ตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (ถ้ามี) 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  จัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
วัตถุประสงค์  1)  เพ่ือให้การจัดการศึกษาในจังหวัดสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ 

2) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัดใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการพัฒนาจากนโยบายสู่การปฏิบัติในระดับพื้นท่ีอย่างเป็นระบบ 
3) เพ่ือให้ส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด มีการบูรณาการงานตามภารกิจของหน่วยงาน (Function) ให้ตอบสนองนโยบายระดับชาติ ระดับ

กระทรวง (Agenda) และสอดคล้องกับบริบทเชิงพื้นที่ (Area) 
4) เพ่ือให้จังหวัดมีข้อเสนอเชิงนโยบายในการพัฒนาการศึกษา ต่อหน่วยงานระดับที่สูงขึ้น 

 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล นโยบายที่
เกี่ยวข้อง โครงการส าคัญ (Flag ship) ทิศทางการ
พัฒนาการศึกษา ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิ
จิตัล และข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

120 
ชม. 

มีข้อมูลทิศทางการ
พัฒนา 

กลุ่ม นผ. 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อเสนอยุทธศาสตร์
เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

24 
ชม. 

มีคณะกรรมการที่
ครอบคลุม 

กลุ่ม นผ. 

3 น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
มายกร่างประเด็นการประชุมสัมมนาเพ่ือใช้
ประกอบการประชุมสัมมนา 

24 
ชม. 

มีร่างประเด็นการ
ประชุมสัมมนา 

กลุ่ม นผ. 

4 จัดประชุมสัมมนาระดมความคิดเห็นที่เน้นการมี
ส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

40 
ชม. 

การมีส่วนร่วมทุก
ภาคส่วน 

กลุ่ม นผ. 

5 ยกร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์  ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ภารกิจ และบริบทเชิงพ้ืนที่  

24 
ชม. 

สอดคล้องนโยบาย 
ภารกิจ บริบทเชิงพื้นที่ 

กลุ่ม นผ. 

6 รับฟังความคิดเห็นร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด จากทุกภาคส่วน 

24 
ชม. 

การมีส่วนร่วมของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

7 

 

ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด ตามข้อเสนอแนะที่ได้จาก
การรับฟังความคิดเห็น  

8 ชม. ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอรายละเอียดร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์เพ่ือ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด ต่อศึกษาธิการ
จั งหวัด  เ พ่ือขอบรรจุ เข้ าวาระการประชุ ม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8  

8 ชม. มีรายละเอียดของที่มี
แต่ละข้ัน 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 
ชม. 

สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

11 ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึ กษาของจั งห วั ด ตามคว าม เห็ น และ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รั บ
มอบหมาย(ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4 ชม. สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

13 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

14 

 

ปรับปรุงร่างข้อเสนอยุทธศาสตร์ เ พ่ือพัฒนา
การศึ กษาของจั งห วั ด ตามคว าม เห็ น และ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
(ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

15 เ ส นอผู้ ว่ า ร าชกา รจั งห วั ด  เ พ่ื อ ล งนาม ใน
ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด  

4 ชม. มี เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

16 ประกาศใช้ยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด และแจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์
เพ่ือพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  

4 ชม. แจ้ ง ให้ทราบอย่ าง
เป็นทางการ 

กลุ่ม นผ. 

17 ด าเนินการตามภารกิจที่ก าหนดไว้ในกระบวนการ
ติ ดตาม  ประ เมิ นผล  แ ละราย ง านผลการ
ด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

240 
ชม. 

ค ร อ บ ค ลุ ม แ ล ะ
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค  ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค  กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  
 ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล  ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา  ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด  เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา  การจัดรับฟังความคิดเห็น  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการ
สังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
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กระบวนงานที่ 5 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและ

สถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนเร่งให้เกิดประสิทธิผลในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของ

จังหวัด ภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการส่งต่อภารกิจ ลดความซ้ าซ้อน ด าเนินการอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตงาน
การก าหนดแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน เป้าหมายความส าเร็จ ให้ส่วนราชการ

หน่วยงานทางการศึกษา และสถานศึกษาในจังหวัดด าเนินการขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติ 

4. ค าจ ากัดความ
แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด หมายถึง ข้อความที่ระบุถึงภารกิจที่

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดก าหนดขึ้นให้แต่ละส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา น าไป
พิจารณาด าเนินการ เพ่ือมุ่งให้เกิดสัมฤทธิ์ผลภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่นโยบายหรือจุดเน้นการ

พัฒนาระดับชาติถึงระดับจังหวัด 
2) น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตั้งแต่

นโยบายหรือจุดเน้นการพัฒนาระดับชาติถึงระดับจังหวัด เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาก าหนดประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา  

3) เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบประเด็นที่จะจัดท าแนว
ทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็น
ที่ก าหนด 

5) จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือร่วมเสนอความ
คิดเห็นในการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 

6) จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการ
ประชุมสัมมนา 

7) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด เพ่ือยกร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 
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8) น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่
ก าหนด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม   

10) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
11) ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตาม

ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
12) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด    
13) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ    
14) ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตาม

ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี)  
15) เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อลงนามในประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษา

ของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด  
16) ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และ

แจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนา
การศึกษาของจังหวัด  

17) ติดตามผลการขับเคลื่อนตามแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด และรายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ทุกระดับ 

3. เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาเห็นชอบประเด็นที่
จะจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด
ในประเด็นที่ก าหนด 

6. จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้
จากการประชุมสัมมนา 

2. เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาก าหนดประเด็น 
ที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา 

7. จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนด 

10. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง 

13. น าเสนอที่ประชุม กศจ. เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

5. จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือร่วม
เสนอความคิดเห็นในการจัดท าแนวทางการพัฒนา 

11. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

8. น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

9. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

12. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
(ก าหนดตามความเหมาะสม) 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580 
2) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
4) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
5) ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
6) ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค 
7) ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค 
8) กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด 
9) ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด 
10) ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด  

 
9. เอกสารอ้างอิง 

1) ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล 
2) ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา 
3) ข้อมูลบริบทเชิงพ้ืนที่ของจังหวัด 
4) เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา 
5) การจัดรับฟังความคิดเห็น 
6) การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการสังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 

 
 

ผ่าน 

17. ประกาศใช้ และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

14. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (ถ้ามี) 

15. เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือลงนามในประกาศใช้แนวทางฯ 

16. ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  จัดท าแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดเพ่ือให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาน าสู่การปฏิบัติ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนเร่งให้เกิดประสิทธิผลในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของจังหวัด ภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีการส่งต่อภารกิจ ลดความ
ซ้ าซ้อน ด าเนินการอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องตั้งแต่
นโยบายหรือจุดเน้นการพัฒนาระดับชาติถึงระดับ
จังหวัด  

40 
ชม. 

มีข้อมูลที่เก่ียวข้อง
ทุกระดับ 

กลุ่ม นผ. 

2 น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
เสนอคณะอนุ กรรมการที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย 
พิจารณาก าหนดประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการ
พัฒนา 

24 
ชม. 

มีร่างประเด็นที่จะ
จัดท าแนวทาง 

กลุ่ม นผ. 

3 เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา
เห็นชอบประเด็นที่จะจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษา 

4 ชม. มีข้อมูลประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด  

4 ชม. หลากหลายและ
ครอบคลุมส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่ม นผ. 

5 จัดประชุมสัมมนาส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา  

16 
ชม. 

การมีส่วนร่วมทุกภาค
ส่วน 

กลุ่ม นผ. 

6 จัดท ารายงานผลการจัดประชุมสัมมนา และ
สังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการประชุมสัมมนา  

8 ชม. ครอบคลุมทุก
ประเด็นที่มีการ
น าเสนอ 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

7 

 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด เพ่ือยก
ร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัดใน
ประเด็นที่ก าหนด  

24 
ชม. 

ตรงตามหลักเกณฑ์
การจัดประชุม 

กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอรายละเอียดร่างแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

8 ชม. มีรายละเ อียดของ
ที่มาแต่ละข้ัน 

กลุ่ม นผ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 
ชม. 

สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

11 ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนดตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รั บ
มอบหมาย (ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4 ชม. สอดคล้องกับ
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

กลุ่ม นผ. 

13 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีที่ มาและเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 
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ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิด 
ชอบ 

14 

 

ปรับปรุงร่างแนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จั ง ห วั ด ค ว า ม เ ห็ น แ ล ะข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (ถ้ามี)  

16 
ชม. 

ครอบคลุม
ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

15 เ ส นอผู้ ว่ า ร าชกา รจั งห วั ด  เ พ่ื อ ล งนาม ใน
ประกาศใช้แนวทางฯ 

4 ชม. มี เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

กลุ่ม นผ. 

16 ประกาศใช้แนวทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และแจ้งให้ส่วน
ราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบและ
ขับเคลื่อนตามยุทธศาสตร์เพ่ือพัฒนาการศึกษา
ของจังหวัด  

4 ชม. แจ้ ง ให้ทราบอย่ าง
เป็นทางการ 

กลุ่ม นผ. 

17 ติดตามผลการขับเคลื่อนตามแนวทางการพัฒนา
การศึกษาของจังหวัดในประเด็นที่ก าหนด และ
รายงานคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด อย่าง
น้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  

120 
ชม. 

ค ร อ บ ค ลุ ม แ ล ะ
ต่อเนื่อง 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   5) ยุทธศาตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ  
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาภาค  ยุทธศาสตร์ของส านักงานศึกษาธิการภาค  กฎหมายเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในจังหวัด   ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด  ยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด   
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีดิจิตัล  ภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดการศึกษา  ข้อมูลบริบทเชิงพื้นที่ของจังหวัด  เทคนิคการจัดประชุมสัมมนา  การจัดรับฟังความคิดเห็น  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ และการ
สังเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
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กระบวนงานที่ 6 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ใน

ส่วนของอ านาจหน้าที่ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของจังหวัดที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

  2.2 เพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนุกรรมการบริหารราชการ 
เชิงยุทธศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจ

หน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

3.2 วางแผน ด าเนินการ ประสานงานการจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์ โดยด าเนินการร่วมกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล   

3.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล เพ่ือจัดท าข้อเสนอแนะ กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและตัวชี้วัดในการด าเนินงานในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยด าเนินการร่วมกับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
ศึกษา  

3.4 สนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
มอบหมายแก่คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

4. ค าจ ากัดความ
3.1 คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง คณะอนุกรรมการที่

ได้รับการแต่งตั้งจากคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือท าหน้าที่ในการช่วยเหลือการปฏิบัติงาน
หรอืกลั่นกรองงานของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

3.2 การจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง การ
ประชุมที่มีระเบียบวาระการประชุมที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ เพ่ือกลั่นกรองงานก่อนน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด หรือการด าเนินการตาม
ภารกิจทีค่ณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย   

5. ขั้นตอน
1) ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ของ

คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน
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                   2) ประสานและสนับสนุนกลุ่มนิเทศ ติดตามและประมินผล เพื่อน าข้อเสนอท่ี
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์กลั่นกรองและให้
ข้อเสนอแนะ  
                   3) น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จัดท าเป็นร่างข้อเสนอให้คณะกรรมการ
การศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป  

4) ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

5) รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

6) รายงานการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและ
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าท่ีของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 
 

2.ประสานและสนับสนุนกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผล เพื่อน าข้อเสนอที่
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์

กลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ 

 
3.น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จดัท าเป็นร่างข้อเสนอให้
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป 

 
4.ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวดัในส่วนท่ี

เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

 

6.รายงานการตดิตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษา
จังหวัดในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับภารกจิของกลุ่มนโยบายและ

แผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

5.รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวดัในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการ

เชิงยุทธ์ศาสตร ์
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนดหรือตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
7.2 รายงานการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนดหรือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
8. ข้อกฎหมาย  

8.1 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 
2560  

8.2 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษษธิการภาค และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1  คู่มือการบริหารงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ 

กศจ. 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ร่วมรับผิดชอบงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

วัตถุประสงค์  1) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาของจังหวัดที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิ งยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
กลุ่มนโยบายและแผน 

                 2) เพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่คณะอนกุรรมการบรหิารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับอ านาจ
หน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ในส่วนของอ านาจ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

 

120 
ชม. 

ผลการวิเคราะห์ สังเคราะห ์ข้อมูล 
ระเบียบและกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง กับ
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน   

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ประสานและสนับสนุนกลุ่มนิเทศ ติดตามและประมินผล เพื่อน าข้อเสนอที่
เกี่ยวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์
กลั่นกรองและให้ข้อเสนอแนะ  

12 ชม. ข้อเสนอที่เกี่ยวข้องเสนอ กลุ่ม นผ. 

3
3 

น าผลการกลั่นกรองความเห็นของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน จัดท าเป็นร่างข้อเสนอให้
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดให้ความเห็นชอบ ต่อไป  

24 ชม. ร่างข้อเสนอผลการกลั่นกรองความเห็น
ของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชงิ
ยุทธ์ศาสตร์   

กลุ่ม นผ. 

4
4 

ติดตามการด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน 

80 ชม. มติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกจิของกลุ่มนโยบาย
และแผน 

กลุ่ม นผ. 

5
5 

รายงานผลการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธ์ศาสตร์  

24 ชม.  รายงานผลการติดตามตามมตขิอง
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดต่อ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธ์
ศาสตร์ 

กลุ่ม นผ. 

6
6 

รายงานการติดตามตามมติของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผน  ต่อคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

3 ชม. รายงานการติดตามตามมติของ
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัด  ต่อ
คณะกรรมการการศึกษาจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : คูมื่อการบริหารงานบคุคลส าหรับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ของ กศจ. 
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กระบวนงานที่ 7 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดที่สอดคล้องกับ สภาพ
ปัจจุบันปัญหา ความต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะแผนการศึกษา
แห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคแผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และ
แผนพัฒนาจังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้านการศึกษาของทุกภาคส่วน 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ

แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ แผนการศึกษา
แห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา
จังหวัดงานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอ่ืน ๆ และระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3.2 จัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
3.3 จัดประชุมเพ่ือรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
3.4 เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษา 
3.5 เสนอร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(กศจ.)เพื่อขอรับความเห็นชอบ 
4. ค าจ ากัดความ

แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด หมายถึง ทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด รวมทั้ง
การจัดท ารายละเอียดแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด ให้สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษา
แห่งชาติ แผนพัฒนาการศึกษาภาค งานวิจัยที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด และ เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงานและรายละเอียดของงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้

ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ 
แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอ่ืน ๆ 
และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5.2 จัดระดมความคิดเห็นเพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัด 
ความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่และยกร่างกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
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5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซึ่งประกอบด้วย
ตัวแทนจากหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องอาทิ  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  ส านักงานแรงงานจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 

5.4 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด  เพ่ือยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอจากที่ประชุมระดมความ
คิดเห็น 

5.5 จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  โดยใช้วิธีการและ
ช่องทางอย่างหลากหลาย 

5.6 วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 
5.7 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัด  เพ่ือปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุป
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 

5.8 น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

5.10 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
5.11 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ

ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) 
5.12 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด  
5.13 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.14 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะ

ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี) 
5.15 แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการ
พัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

5.16 สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดให้กับส่วนราชการ 
หน่วยงานสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัดไปสู่การปฏิบัติ 

5.17 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การ
ปฏิบัติ 

5.18 ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่
การปฏิบัติ 

5.19 ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
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5.20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ได้รับ
มอบหมาย  คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง   

5.21 สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 
5.22 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดทุกปี หรือตามความเหมาะสม 
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1. ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาพื้นที่เฉพาะ แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด 
งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอื่น ๆ 
และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (160 ชม.) 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดซ่ึงประกอบด้วยตัวแทน 
จากหนว่ยงานทางการศึกษาทุกระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องอาท ิ ส านกังานสาธารณสุขจังหวัด  ส านกังานแรงงานจังหวัด  

ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ(16ชม.) 
 

5. จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด   
โดยใช้วิธกีารและช่องทางอยา่งหลากหลาย(40ชม.) 

 

6. วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรุปขอ้เสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น(24ชม.) 
 

7. ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด  เพือ่ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์และ

สรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น(40ชม.) 
 

8. น าเสนอรายละเอียดร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อศึกษาธกิารจังหวัด  
เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 

 

9. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

10. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

11. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)(16 ชม.) 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

2. จัดระดมความคิดเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการศึกษาของจังหวัดความ
ต้องการตามบริบทของพื้นที ่และยกร่างกรอบทิศทาง 

การพัฒนาการศึกษาจังหวัด(40ชม.) 
 

4. ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา 
การศึกษาจังหวัด  เพื่อยกร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอ 

จากที่ประชุมระดมความคิดเห็น(40ชม.) 
 

12.  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (4 ชม.) 
 

 
13. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

เพื่อขอความเห็นชอบ(4 ชม.) 
(4 ชม.) 

 
 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2561-2580 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 

 

15. แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อนการ

พัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ(4 ชม.) 
 

 

22. ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจังหวดัทุกปี หรือตามความเหมาะสม 
 

 

14. ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจงัหวัดตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด(ถ้ามี)(16 ชม.) 

 
 

19. ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ(240 ชม.) 
 

16. สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดใหก้ับส่วนราชการ  
หน่วยงานสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลง 

ในการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏบิัติ(40 ชม.) 
 

17. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพฒันาการศึกษาจังหวดัสู่การปฏิบัต(ิ16ชม.) 
 

18. ออกแบบและสรา้งเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏบิตัิ(24 ชม.) 
 

20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่ออนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ1 ครั้ง  (96 ชม.) 

 

21.สรุปและประเมินผลการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสูก่ารปฏบิัติ(24 ชม.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
วัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัดที่สอดคล้องกับ สภาพปัจจุบันปัญหา ความต้องการ สอดรับกับนโยบายยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
ปฏิรูปประเทศแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาพื้นที่เฉพาะแผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคแผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด และแผนพัฒนา
จังหวัด โดยบูรณาการความร่วมมือด้านการศึกษาของทุกภาคส่วน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนา
พื้นที่เฉพาะ แผนการศึกษาแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาภาค แผนพัฒนาการศึกษาภาค  แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด งานวิจัย ข้อมูลสารสนเทศ
เชิงพื้นที่ในจังหวัดด้านการศึกษาและด้านอื่น ๆ และ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

160 ชม. มีข้ อมู ลความเ ช่ือมโยงของ
นโยบายที่เกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 จัดระดมความคิดเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์การจัด
การศึกษาของจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นท่ี
และยกร่างกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

40 ชม มีผลการวิเคราะห์สภาวะการณ์
และมีร่างกรอบทิศทางในการ
พัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
ซึ่งประกอบด้วยตัวแทนจากหน่วยงานทางการศึกษาทุก
ระดับ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  ท้องถิ่น  และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอาทิ  ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด  
ส านักงานแรงงานจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ฯลฯ 
 

16ชม มี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร จั ด ท า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  เพื่ อยกร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามข้อเสนอจากที่ประชุม
ระดมความคิดเห็น 

40ชม. มีร่ างแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 
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5 

 

จัดรับฟังความคิดเห็นร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  
โดยใช้วิธีการและช่องทางอย่างหลากหลาย 

40ชม. มีการรับฟังความคิดเห็น ก.นผ.ศธจ. 

6 วิเคราะห์  สังเคราะห์และสรปุข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
รับฟังความคิดเห็น 

24ชม. มีข้อเสนอแนะ จากการรับฟัง
ความคิดเห็น 

ก.นผ.ศธจ. 

7 ประสานงานและด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  เพื่อปรับปรุงร่าง
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามวิเคราะห์  สังเคราะห์
และสรุปข้อเสนอแนะที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น 

40ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเสนอรายละเอียดรา่งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

8 ชม. มี ก าร เ สนอต่ อศึ กษา ธิ ก า ร
จังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

9 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

16 ชม. มีการประสานงาน มีระเบียบ
วาระการประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

10 น า เสนอต่ อที่ ป ระ ชุมคณะอนุกรรมการที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง  

4 ชม. มี ก า ร น า เ ส น อ ต่ อ
คณะอนุกรรมการ 

อนุกรรมการ 

11 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็น
และข้อ เสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ ได้ รับ
มอบหมาย(ถ้ามี) 

16 ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

12 ประสานงานน า เ ข้ า ร ะ เบี ยบว าระการประ ชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4 ชม. มีการประสานงาน มีระเบียบ
วาระการประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 
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13 

 

น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  

4 ชม. มีการน าเสนอต่อ กศจ. กศจ. 

14 ปรับปรุงร่างแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี) 

16 ชม. มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

15 แจ้งแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดที่ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัด ให้ส่วนราชการ 
หน่วยงานและสถานศึกษา ให้ใช้เป็นกรอบในการขับเคลื่อน
การพัฒนาการศึกษาตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

4ชม. ส่วนราชการ  หน่วยงาน และ
สถานศึกษา มีกรอบในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษา 

ก.นผ.ศธจ. 

16 สร้างการรับรู้/ความเข้าใจแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด
ให้กับส่ วนราชการ หน่วยงานสถานศึกษา และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดท าข้อตกลงในการน า
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติ 

40 ชม. ส่ วน ร าชกา ร  สถานศึ กษ า
หน่วยงานและที่เกี่ยวข้องรับรู้/
เข้าใจ น าแผนฯ ไปสู่การปฏิบัติ 

ก.นผ.ศธจ. 

17 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการน าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

16 ชม. มีคณะกรรมการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

18 ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการน าแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 

24 ชม. มีเครื่องมือติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

19 ติดตามการน าแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดสู่การปฏิบัติ 240 ชม. มีการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

20 รายงานผลการติดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดต่อ
อนุกรรมการที่ ได้ รับมอบหมาย  คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

96 ชม. มีรายงานผลการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

21 สรุปและประเมินผลการน าแผนฯ สู่การปฏิบัติ                 24 ชม. มีการสรุปและประเมินผล ก.นผ.ศธจ. 

22 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษาจั งหวัดทุกปี  หรื อ                     
ตามความเหมาะสม 

 มีการทบทวนแผนฯ ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารที่เกีย่วข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผา่นมาข้อมลูสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกจิ สังคม แรงงาน ความต้องการผูป้ระกอบการฯลฯงานวิจัยท่ีเกี่ยวขอ้ง 
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กระบวนงานที่ 8 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษา

ที่สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 
3. ขอบเขตงาน

3.1 ประสานส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 

3.2 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาจังหวัดเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

3.3 ระดมทรัพยากรเพ่ือขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรม (ส าหรับโครงการ/กิจกรรมที่
ยังไม่มีงบประมาณ) 

4. ค าจ ากัดความ
แผนปฏิบัติการการศึกษาของจังหวัด หมายถึง เอกสารที่ประกอบด้วยข้อมูลพ้ืนฐาน

นโยบายที่เกี่ยวข้อง  ทิศทางการพัฒนา  โดยมีโครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และ
สถานศึกษาจัดท าตามกรอบทิศทางการพัฒนาของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด ของแต่ละ
ปีงบประมาณ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบายยุทธศาสตร์

ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัด ยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ในจังหวัดทั้งด้าน
การศึกษาและด้านอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง 

5.2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

5.3 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาจัดท าที่
สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด เพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษา
จังหวัด 

5.4จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
5.5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการที่ได้รับ

มอบหมาย 
5.6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
5.7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด (กศจ.) 
5.8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
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5.9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบูรณ์  
5.10ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่

เกี่ยวข้อง 
5.11 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ

การการศึกษาจังหวัด 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบ

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งยุทธศาสตรก์ารพฒันาจังหวัด ยุทธศาสตรก์ารพฒันา
การศกึษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพื้นที่ในจังหวัดทั้งด้านการศึกษา

และด้านอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง (40 ชม.) 
 

2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัด (40 ชม.) 
 

4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... (40 ชม.) 
 

5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด  
ต่อคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(24 ชม.) 

 

6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย(24 ชม.) 
 

7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏบิัติการการศึกษาจังหวัด  
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) (8 ชม.) 

 
8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) (8 ชม.) 

 
9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวดัฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

10ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษาที่
เกี่ยวขอ้ง (24 ชม.) 

 

11 หน่วยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 

3 วิเคราะห์โครงการ/กจิกรรมที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษา 
จัดท าที่สอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัตกิารการศึกษาจังหวัด (40 ชม.) 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2560-2579 
8.4แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560 - 2564 
8.8แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 

  9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ 
ผู้ประกอบการฯลฯ 
  9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
วัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมโครงการ/กิจกรรมของส่วนราชการ  หน่วยงาน  และสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดของแต่ละปีงบประมาณ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด นโยบาย
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัย ระเบียบ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาการศึกษาจังหวัดข้อมูลและสารสนเทศเชิงพื้นท่ีในจังหวัดท้ังด้าน
การศึกษาและด้านอื่น  ๆท่ีเกี่ยวข้อง  

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ประสานแผนของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา               
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับกรอบ
ทิศทางของแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด  

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

3 วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรมท่ีส่วนราชการ  หน่วยงาน  และ
สถานศึกษาจัดท าท่ีสอดคล้องกับกรอบทิศทางของแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัด เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

(40 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

4 จัดท าร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....                    (40 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติการฯ ก.นผ.ศธจ. 

5 เสนอร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการ
ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง 

(24 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
เพื่อกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย (24 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  ก.นผ.ศธจ. 

7 ขอความเห็นชอบร่างแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดต่อกศจ. (8 ชม.) มีการน าเสนอ กศจ ขอความเห็นชอบ ก.นผ.ศธจ. 

8 ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ กศจ. (8 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 
9 จัดท าแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดฉบับสมบูรณ์  (40 ชม.) มีแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ ก.นผ.ศธจ. 
10 ส่งแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดให้ส่วนราชการ หน่วยงาน

และสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง  
(24 ชม.) ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ

สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ทราบ 
ก.นผ.ศธจ. 

11 ส่วนราชการ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการขับเคลื่อน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการการศึกษาจังหวัด 

 ส่ ว น ร า ช ก า ร  ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องน าไปใช้ 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 9 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือร่วมกับจังหวัดในการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม
(การศึกษา)

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด
3.2 จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ/กิจกรรมด้านสังคม(การศึกษา)บรรจุไว้ใน

แผนพัฒนาจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
แผนพัฒนาจังหวัดหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ ของจังหวัด
ที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และทิศทางของจังหวัดใน
อนาคตโดยต้องค านึงถึงความต้องการและศักยภาพของประชาชนในท้องถิ่นใน
จังหวัดรวมถึงความพร้อมของภาครัฐและภาคธุรกิจในลักษณะ Value Chain

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

5.2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่ 

5.3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด  
5.4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด

แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา
จังหวัด 

5.5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาจังหวัด 

5.6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.7 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม 

5.8 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง 
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5.9 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

5.10 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
ในวาระเพ่ือทราบ  

5.11 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ  
5.12 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
5.13 เสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด 
5.14 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาจังหวัด

ต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอยีด
แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา

จังหวัด(40 ชม.) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบยีบกฎหมาย 

และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด (24 ชม.) 
 

5. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษา จัดท าเพือ่ 

เสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด(24 ชม.) 
 

6. น าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอบรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวดั เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุม

อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 
 

2. ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นที่ (8 ชม.) 

 

8. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพือ่กลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

9. ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะเสนอ 
บรรจุเข้าในแผนพัฒนาจังหวัด ตามความเห็นและข้อเสนอแนะ 

ของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) (16 ชม.) 
 

10. ประสานงานน าเข้าระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) ในวาระเพือ่ทราบ (4 ชม.) 

 

12. ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด(ถา้มี) (16 ชม.) 

 

14. ร่วมน าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนา
จังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.) 

 

7. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

13. เสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กจิกรรมบรรจุไวใ้นแผนพฒันาจังหวัด(4 ชม.) 
 

11. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ (4 ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ตามท่ีส านักงานจังหวัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
วัตถุประสงค์ เพื่อร่วมกับจังหวัดในการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา) 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ งานวิจัยระเบียบกฎหมาย
และข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมี
ผลต่อการพัฒนาจังหวัด ความต้องการตามบริบทของพื้นท่ี  

(8 ชม.) มี ข้ อ มู ล ส ภ า ว ก า ร ณ์ แ ล ะ ค ว า ม
ต้องการตามบริบท 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด  (24 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมาย ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดแผนงานโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับทิศทาง
และเป้าหมายของการพัฒนาจังหวัด 

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แผนงานโครงการ/กิจกรรม ท่ีส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ีจะเสนอบรรจุ
เข้าในแผนพัฒนาจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้า
วาระการประชุมอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย  

(8 ชม.) มีการน าเสนอแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

7 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการประชุม  

(16 ชม.)   มีการประสาน จัดเตรียมเอกสาร             
การประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง  (4 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ 
เพื่อกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 
 
 
 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                      กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  76



 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 

ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมท่ี
จะเสนอบรรจุ เข้า ในแผนพัฒนาจังหวัด ตาม
ความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ี
ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

(16 ชม.) มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

ก.นผ.ศธจ. 

10 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ในวาระเพื่อทราบ 

(4 ชม.)   มีการประสานน าเข้าระเบียบ
วาระฯ จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

11 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อทราบ 

(4 ชม.)   มีการน าเสนอ กศจ. ก.นผ.ศธจ. 

12 ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรม
ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  

16 ชม.) มี ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้อเสนอแนะ 

ก.นผ.ศธจ. 

13 เสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาจังหวัด 

(4 ชม.) มีการเสนอรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม 

ก.นผ.ศธจ. 

14 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานจังหวัด
แบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)  

 มีการร่วมน าเสนอรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรม ต่อ ก.บ.จ. 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 10 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ประสานการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือร่วมกับจังหวัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและ
จัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา)

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด
3.2 จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ/กิจกรรมด้านสังคม(การศึกษา)บรรจุไว้ใน

แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและแผนงานต่างๆ ของ
กลุ่มจังหวัดที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และทิศทางของ
กลุ่มจังหวัดในอนาคตโดยต้องค านึงถึงโอกาสเชิงพ้ืนที่ ความต้องการและศักยภาพ
ของประชาชนในกลุ่มจังหวัดรวมถึงความพร้อมของภาครัฐและภาคธุรกิจซึ่งมี
แผนงาน โครงการ/กิจกรรม ในลักษณะ Value Chain

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนา
กลุ่มจังหวัด งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

5.2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อ
การพัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความต้องการตามบริบทของพ้ืนที่  

5.3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด  
5.4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด

แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนา
กลุ่มจังหวัด 

5.5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

5.6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้กลุ่มจังหวัด ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด  

5.7 จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนา
กลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด 

5.8 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาจังหวัด
ต่อคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.ก.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ตามท่ีส านักงานจังหวัดก าหนด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

 

4. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอยีด
แผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่ม

จังหวัด(40 ชม.) 
 

 
1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนแมบ่ทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรปูประเทศ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด งานวิจัยระเบยีบกฎหมาย 

และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด (24 ชม.) 
 

5. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของแผนงานโครงการ/
กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หนว่ยงานและสถานศึกษา  

จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด(24 ชม.) 
 

6. น าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้กลุ่มจังหวัด ต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด (8 ชม.) 

 

2.ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่มีผลต่อการ
พัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความต้องการตามบริบทของพื้นที่ (8 ชม.) 

 

7. จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุไว้ในแผนพัฒนา
กลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด(4 ชม.) 

 

8. ร่วมน าเสนอรายละเอยีดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบรหิารงานกลุ่มจังหวัดแบบ

บูรณาการ (ก.บ.ก.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนกลุ่มจังหวัด 

วัตถุประสงค์เพื่อร่วมกับจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท าแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดและจัดท ารายละเอียดด้านสังคม (การศึกษา) 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาภาค ยุทธศาสตร์การพัฒนากลุ่มจังหวัด งานวิจัย
ระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบท
แวดล้อมท่ีมีผลต่อการพัฒนากลุ่มจังหวัด โอกาสและความ
ต้องการตามบริบทของพื้นที่  

(8 ชม.) มีสภาวการณ์และความต้องการตาม
บริบท 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ร่วมก าหนดทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด  (24 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมายการพัฒนา ก.นผ.ศธจ. 

4 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดแผนงานโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับ
ทิศทางและเป้าหมายของการพัฒนากลุ่มจังหวัด 

(40 ชม.) มี ก า ร ป ร ะ ส า น กั บ ห น่ ว ย ง า น 
สถานศึกษา 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แผนงานโครงการ/กิจกรรม ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและ
สถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร ข อ ง ห น่ วย ง า นแ ล ะ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วนและ
ทันตามก าหนด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 น าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่จะจัดส่งให้
กลุ่มจังหวัด ต่อศึกษาธิการจังหวัด  

(8 ชม.) มีการน าเสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดส่งรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมที่เสนอให้บรรจุ
ไว้ในแผนพัฒนากลุ่มจังหวัดต่อกลุ่มจังหวัด  

(4 ชม.) มีการจัดส่งรายละเอียดแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม บรรจุไว้ในแผนฯ 

ก.นผ.ศธจ. 

8 ร่วมน าเสนอรายละเอียดแผนงาน โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนพัฒนาจังหวัดต่อคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัด
แบบบูรณาการ (ก.บ.ก.)  

(8 ชม.) มีก ารร่ วมน า เ สนอรายละ เอี ยด
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ต่อ 
ก.บ.ก. 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 11 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์

การพัฒนาภาคตามท่ีส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติก าหนด 
2.2 เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณตามแผนบูรณาการพัฒนา

พ้ืนที่ระดับภาค 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค
3.2 ประสานการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา

ภาคกับส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

4. ค าจ ากัดความ
แผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาคหมายถึง รายการเกี่ยวกับโครงการและ

แผนงานต่างๆ ของภาคที่จ าเป็นต้องจัดท าเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์การ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาคทีเ่น้นให้มีการบูรณาการกิจกรรมทั้งภายในกระทรวงเดียวกันและต่างกระทรวง 
และค านึงถึงโอกาสเชิงพ้ืนที่ ความต้องการและศักยภาพของประชาชนในภาคโดยมีแผนงาน 
โครงการ/กิจกรรม ในลักษณะ Value Chain 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค งานวิจัย
ระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

5.2 ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายของแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาค  

5.3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด  

5.4 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของโครงการ/กิจกรรม 
ที่ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพ่ือเสนอบรรจุไว้ในแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับ
ภาค 

5.5 น าเสนอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอ
บรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  
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5.6 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

5.7 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง  
5.8 ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  
5.9 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.10 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.11 ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  
5.12 จัดส่งโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ)  
5.13 ร่วมน าเสนอรายละเอียด โครงการ/กิจกรรมต่อคณะกรรมการขับเคลื่อน

แผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของโครงการ/กิจกรรม ที่
ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุ 

ไว้ในแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค(32 ชม.) 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค งานวิจยัระเบียบกฎหมายและ

ข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง(40 ชม.) 
 

3. ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท ารายละเอียดโครงการ/
กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด (40 ชม.) 

 

5. น าเสนอรายละเอยีดของโครงการ/กจิกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพือ่ขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุมอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย (8 ชม.) 

 

6. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม (16 ชม.) 

 

10. น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) เพื่อขอความเห็นชอบ (4 ชม.)   

 

2. ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กจิกรรมและกลุ่มเป้าหมายของแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นที่ระดับภาค (16 ชม.) 

 

11. ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและขอ้เสนอแนะของ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด (กศจ.) (ถ้ามี) (24 ชม.) 

 
12. จัดส่งโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการศึกษาธกิาร

จังหวัด (กศจ.) ให้ส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ) (4 ชม.)  
 

13. ร่วมน าเสนอรายละเอยีด โครงการ/กิจกรรมต่อคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค ของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

7. น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง (4 ชม.) 
 

8. ปรับปรุงของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ
คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย(ถ้ามี) (16 ชม.) 

 
9. ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวดั 

(กศจ.) (4 ชม.)   
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มตามท่ีคณะกรรมการบูรณาการนโยบายพัฒนาภาค (ก.บ.ภ.) ก าหนด 
7.2 แบบฟอร์มตามท่ีส านักงานศึกษาธิการภาค (เจ้าภาพ) ก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
8.6 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.7 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค 
วัตถุประสงค์2.1 เพื่อร่วมจัดท าแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาภาคตามท่ีส านักงานพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติก าหนด 

2.2 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอของบประมาณตามแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การพัฒนาภาค 
งานวิจัยระเบียบกฎหมายและข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

(40 ชม.) มี ข้ อ มู ล ค ว า ม สอ ด คล้ อ ง ข อ ง
นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมก าหนดกรอบโครงการ/กิจกรรมและกลุ่มเป้าหมายของ
แผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค  

(16 ชม.) มีทิศทางและเป้าหมาย ก.นผ.ศธจ. 

3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา ร่วมจัดท า
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตามกรอบโครงการ/กิจกรรม
และกลุ่มเป้าหมายท่ีก าหนด  

(40 ชม.) มีการประสานแผนกับหน่วยงาน
และสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

4 ตรวจสอบความสอดคล้องและความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
โครงการ/กิ จกรรม ท่ีส่ วนราชการ  หน่วย งานและ
สถานศึกษา จัดท าเพื่อเสนอบรรจุไว้ในแผนบูรณาการ
พัฒนาพ้ืนท่ีระดับภาค  

(32 ชม.) มี โครงการของหน่วยงานและ
สถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ครบถ้วน
และทันตามก าหนด  

ก.นผ.ศธจ. 

5 น าเสนอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการท่ี
ได้รับมอบหมาย  

(8 ชม.) มีการน าเสนอแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  

(16 ชม.)   มีการประสาน จัดเตรียมเอกสาร             
การประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

7 น าเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อ
กลั่นกรอง  

(4 ชม.) มีการน าเสนอต่อคณะอนุกรรมการ ก.นผ.ศธจ. 

8 ปรับปรุ งของ โครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย(ถ้ามี)  

(16 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 
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9 

 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด  

(4 ชม.)  มีการประสานน าเข้าระเบียบ
วาระฯ จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุม 

ก.นผ.ศธจ. 

10 น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  

(4 ชม.) มีการน าเสนอ กศจ. เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

ก.นผ.ศธจ. 

11 ปรับปรุ งของโครงการ/กิจกรรมตามความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(ถ้ามี)  

(24 ชม.) มีการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ ก.นผ.ศธจ. 

12 จัดส่ ง โครงการ/กิ จกรรมท่ีผ่ านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส านักงานศึกษาธิการ
ภาค (เจ้าภาพ) 

(4 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร ร ม เ ส น อ
ส านักงานศึกษาธิการภาค 

ก.นผ.ศธจ. 

13 ร่ ว มน า เ สนอร ายละ เ อี ย ด  โครงการ/กิ จกรรมต่ อ
คณะกรรมการขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษา
ระดับภาค ของกระทรวงศึกษาธิการ  

 มีการร่ วมน าเสนอรายละเอี ยด
โครงการ/กิจกรรม 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 12 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอื่นทีม่ีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ

3. ขอบเขตงาน
ร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอ่ืนที่มีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ อาทิ ส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัด  ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ฯลฯ  

4. ค าจ ากัดความ
การร่วมจัดท าแผนของหน่วยงานอ่ืนหมายถึง การจัดท ารายละเอียดแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบาย จุดเน้น ของหน่วยงานอ่ืนที่มีบทบาทภารกิจที่ต้อง
ด าเนินการร่วมกัน 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานที่

ประสานขอความร่วมมือ (24ชม.) 
5.2 ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพ่ือวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมที่

มีผลต่อหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ (24ชม.) 
5.3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือบูรณาการร่วมกันจัดท า

โครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศของหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ 
(40ชม.) 

5.4 ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการจังหวัด และจัดส่งหน่วยงาน
ที่ประสานขอความร่วมมือ (16ชม.) 

5.5 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม กรณีได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ (40ชม.) 

5.6 ติดตามประเมินผล และรายงานผล(40ชม.) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

(ตามความเหมาะสม) 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่
พ.ศ. 2546 

8.2 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12พ.ศ. 2560-2564 
8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนแม่บท 
8.6 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.7 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.8 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาระดับภาค 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

4. ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธกิารจังหวัด และจัดส่งหน่วยงาน 
ที่ประสานขอความร่วมมือ (16ชม.) 

 

1.ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยที่เกีย่วข้อง 
ของหน่วยงานทีป่ระสานขอความร่วมมอื (24ชม.) 

 

3. ประสานส่วนราชการหนว่ยงานและสถานศึกษา เพื่อบูรณาการร่วมกันจัดท าโครงการ/กิจกรรม 
ที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศของหน่วยงานที่ประสานขอความร่วมมือ (40ชม.) 

 

5. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วข้องด าเนินการตามโครงการ/กจิกรรม 
 กรณีได้รับการจัดสรรงบประมาณ (40ชม.) 

 

2. ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห์สภาวการณ์และบริบทแวดล้อม 
ที่มีผลต่อหน่วยงานที่ประสานขอความรว่มมือ (24ชม.) 

 

6. ติดตามประเมินผล และรายงานผล(40ชม.) 
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9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  90



 

 

10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ประสานการจัดท าแผนของหน่วยงานอื่น 
วัตถุประสงค์เพื่อร่วมจัดท าแผนกับหน่วยงานอื่นท่ีมีการแจ้งประสานขอความร่วมมือ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบาย/งานวิจัยท่ี
เกี่ยวข้องของหน่วยงานท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(24ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของ
นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 ร่วมประชุมระดมความคิดเห็น เพื่ อวิ เคราะห์
สภาวการณ์และบริบทแวดล้อมท่ีมีผลต่อหน่วยงาน
ท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(24ชม.) มีผลการวิเคราะห์สภาวการณ์ 
และบริบทแวดล้อม 

ก.นผ.ศธจ. 

3 ประสานส่วนราชการหน่วยงานและสถานศึกษา 
เพื่อบูรณาการร่วมกันจัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ี
สอดคล้อง เชื่อมโยงกับกรอบทิศทางของหน่วยงาน
ท่ีประสานขอความร่วมมือ  

(40ชม.) มีโครงการกิจกรรมท่ีเชื่อมโยง
กับกรอบทิศทาง ครบถ้วน   

ก.นผ.ศธจ. 

4 ด าเนินการเสนอโครงการ/กิจกรรมต่อศึกษาธิการ
จังหวัด และจัดส่งหน่วยงานท่ีประสานขอความ
ร่วมมือ  

(16ชม.) มีโครงการ/กิจกรรมเสนอต่อ 
ศธจ .  และจั ดส่ ง  ครบถ้ วน 
ทันเวลา 

ก.นผ.ศธจ. 

5 ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตาม
โคร งก า ร /กิ จ ก ร รม  ก รณี ไ ด้ รั บก า รจั ดส ร ร
งบประมาณ  

(40ชม.) หน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องได้รั บ
จัดสรรงบประมาณ 

ก.นผ.ศธจ. 

6 ติดตามประเมินผล และรายงานผล (40ชม.) มีการติดตามประเมินผลและ
รายงาน 

ก.นผ.ศธจ. 
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กระบวนงานที่ 13 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณ

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
2.2เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณที่สอดคล้องกับ
สภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน

3. ขอบเขตงาน
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีพ.ศ....ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอ

ขอตั้งงบประมาณให้กับส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในแต่ละปี 
4. ค าจ ากัดความ

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้ง
งบประมาณหมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่แสดงให้เห็นถึง
ภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด โดยมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แตม่ีรายละเอียดที่ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้นและมีวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ล่วงหน้าโดยยึดตามกรอบรายการงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัดและตามแผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ของ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนด
ทิศทางการพัฒนาการศึกษา 

5.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง กับกรอบทิศ
ทางการพัฒนาการศึกษา 

5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5.6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

5.7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ฉบับสมบูรณ์  

5.8 น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับ
สมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพ่ือทราบ 

5.9 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อ
ส านักงานศึกษาธิการภาค และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1. ศึกษาวิเคราะห ์สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานต้นสังกัด  และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง  (40 ชม.) 

 

 

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ีพ.ศ. ....  
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพือ่ร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์ 

ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนดทิศทางการพัฒนาการศึกษา (40ชม.) 
 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุ 
ในร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ..... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด (24 ชม.) 

 

5. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (40 ชม.) 

 

6. น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ (8ชม.) 

 

7. จัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปี พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

 

8. น าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด 
ฉบับสมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพือ่ทราบ (8ชม.) 

 

9. ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าป ีพ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด 
ต่อส านักงานศึกษาธิการภาค และส านกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(8 ชม.) 

 

3. กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง  
กับกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา (40ชม.) 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาภาค 
8.9 แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด 
8.10 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.11 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ 
วัตถุประสงค์2.1 เพื่อระดมความคิดเห็น ความต้องการในการพัฒนาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด2.2 เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เสนอขอตั้งงบประมาณท่ีสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของหน่วยงาน 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์จุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงาน
ต้นสังกัด  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

(40 ชม.) มีข้อมูลความสอดคล้องของนโยบาย
ท่ีเกี่ยวข้อง 

ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อร่วมกันวิเคราะห์สภาวการณ์
ด้านการจัดการศึกษาจังหวัดและก าหนดทิศทางการพัฒนา
การศึกษา 

(40ชม.) มีคณะท างานจัดท าร่างแผนฯ มีผล
การวิเคราะห์สภาวการณ์การจัดการ
คึกษา และทิศทางการพัฒนา 

ก.นผ.ศธจ. 

3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เชื่อมโยง กับ
กรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษา  

(40ชม.) มีโครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้อง
เชื่อมโยง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ก.นผ.ศธจ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการท่ีจะบรรจุในร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  

(24 ชม.) มีโครงการ/กิจกรรม ท่ีสอดคล้อง
เชื่อมโยง ครบถ้วน สมบูรณ์ ผ่าน
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

ก.นผ.ศธจ. 

5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  

(40 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ก.นผ.ศธจ. 

6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

(8ชม.) มีการน าเสนอ ศธจ. อนุมัติ  ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดท าแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี  พ.ศ. . . . .  ส า นักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  

(40 ชม.) มีแผนฉบับสมบูรณ์ ก.นผ.ศธจ. 

8 น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดฉบับสมบูรณ์เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.)เพื่อทราบ  

(8ชม.) มีการน าเสนอ กศจ.   ก.นผ.ศธจ. 

9 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จั ง ห วั ดต่ อ ส า นั ก ง าน ศึกษาธิ ก า รภาค  และส า นั ก ง าน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(8 ชม.) ส า นักงานศึกษาธิการภาค และ
ส านักงานปลัดกระทรางศึกษาธิการ 
ทราบ 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 14 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ………….
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ตามกรอบวงเงินประมาณที่ได้รับจัดสรร 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
3.2 การน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด ไปสู่การปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ

การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจ
ที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด โดยมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แต่
มีรายละเอียดที่ชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากขึ้นภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด  และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เชื่อมโยง กับแผนพัฒนา

การศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
5.6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .. .. ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
5.7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  
5.8 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . ... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 
5.9 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . ... ส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)เพ่ือทราบ 
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5.10 ประชุมชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขับเคลื่อนการด าเนินงานตามปฏิทินที่
ก าหนด 

5.11 ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดต่อส านักงานศึกษาธิการภาค  และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5.12 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ 
5.13 ติดตามผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
5.14 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  (40 ชม.) 
 

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด(24ชม.) 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการที่จะบรรจุในร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(24 ชม.) 

 

5. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด(80 ชม.) 

 

7. จัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ (40 ชม.) 

 

6. น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ(8ชม.) 

 

3. กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้อง เช่ือมโยง กับแผนพัฒนา
การศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินที่ได้รับจัดสรร(120 ชม.) 
 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัติ 

9. น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวดั 

(กศจ.)เพื่อทราบ(8ชม.) 
 

11. ส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...   
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อส านักงานศึกษาธกิารภาค   

และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ(8 ชม.) 
 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนได้รับทราบ(8 ชม.) 
 

13. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการกจิกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(40ชม.) 

8. น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัดฉบับสมบูรณ์ เสนอคณะอนกุรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ(8ชม.) 

10. ประชุมชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดขับเคลื่อน 

การด าเนินงานตามปฏิทินที่ก าหนด(8ชม.) 
 

14. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ...  ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด(40ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ

ผู้ประกอบการฯลฯ 
9.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. … 
วัตถุประสงค์เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามกรอบวงเงินประมาณท่ีได้รับจัดสรร     
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ทบทวนจุดเน้นการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด  และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   

(40 ชม.) มีสรุปผลการทบทวนจุดเน้น ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่งตั้ งคณะท างานจัดท าร่ างแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

(24ชม.) มีคณะท างานจัดท าแผนฯ ก.นผ.ศธจ. 

3 กลุ่ม/หน่วย จัดท าโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง เชื่อมโยง กับ
แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัดภายใต้กรอบวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 

(120 ชม.) มีโครงการ/กิจกรรมท่ีสอดคล้อง 
เชื่อมโยง 

ก.นผ.ศธจ. 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการท่ีจะบรรจุในร่าง
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

(24 ชม.) มี โ ค ร ง ก า ร / กิ จ ก ร รม  บ ร รจุ ใ น                      
ร่างแผนฯ ภายในกรอบวงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร 

ก.นผ.ศธจ. 

5 จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

(80 ชม.) มีร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ก.นผ.ศธจ. 

6 น าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... . 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 

(8ชม.)  มีการน าเสนอ ศธจ. อนุมัต ิ ก.นผ.ศธจ. 

7 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . . . . 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดฉบับสมบูรณ์  

(40 ชม.) มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ฉบับ
สมบุรณ์ 

ก.นผ.ศธจ. 

8 น าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. . .. . 
ส า นั ก ง า น ศึ ก ษ า ธิ ก า ร จั ง ห วั ด ฉ บั บ ส ม บู ร ณ์  เ ส น อ
คณะอนุกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ 
 

(8ชม.) มีการน าเสนอ คณะอนุกรรมการ   ก.นผ.ศธจ. 
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กระบวนงานที่ 15 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) 
ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนทราบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น

และเป็นแนวทางปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตงาน 

3.1 ติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่นและโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการ
ระหว่างปี   

3.2 เสนอแนวทางในการปรับปรุงโครงการ/กิจกรรมให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

3.3 รายงานผลการด าเนินงาน 
4. ค าจ ากัดความ 

ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา
หมายถึง กระบวนการติดตามความก้าวหน้าก่อนด าเนินงาน ระหว่างด าเนินงาน และเมื่อสิ้นสุด
แผนงานโครงการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดของแผนบูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค 
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างปี   

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผนบูรณา

การพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ใน
แผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี 

5.2แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
5.3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการพัฒนา

พ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
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ด าเนินการระหว่างปีเพ่ือก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้มีการด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานโครงการ
และทราบความก้าวหน้าการด าเนินงานเป็นระยะ  

5.4 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้ครอบคลุม 
ชัดเจน และสะดวกต่อการก ากับติดตาม 

5.5 ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน
บูรณาการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษา
จังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอ่ืน และโครงการ/กิจกรรมที่
ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี 

5.6 รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน 
และรายงานต่อศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

5.7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
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1 ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอยีดแผนงานโครงการ 
ตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัดแผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่

ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างปี(160 ชม.) 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน(24ชม.) 
 

3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิารจังหวัดแผนของหน่วยงาน
อื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหวา่งปีเพื่อก ากับ ติดตาม เร่งรัดให้มีการ
ด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานโครงการและทราบความก้าวหน้าการด าเนินงานเป็นระยะ (16ชม.) 

 
4 จัดท าเครื่องมือก ากบัติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้ครอบคลุม ชัดเจน 

และสะดวกตอ่การก ากบัติดตาม(24ชม.) 
 

5 ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนนิงานแผนงานโครงการตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นที่ระดับภาค 
แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธกิาร
จังหวัดแผนของหนว่ยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหวา่งปี(80ชม.) 

 

6 รวบรวมวิเคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงานแผนงานโครงการตามแผน  
และรายงานต่อศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งอย่างน้อยไตรมาสละ 1 คร้ัง(40ชม.) 

 

 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี(40ชม.) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี(พ.ศ.2561– 2580) 
8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.2560-2579 
8.4 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
8.5 แผนปฏิรูปประเทศ 
8.6 นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
8.7 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2560-2564 
8.8 แผนพัฒนาจังหวัด 
8.9 แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
 

9 เอกสารอ้างอิง 
9.1 ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีที่ผ่านมา 
9.2 ข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการ
ผู้ประกอบการฯลฯ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค์เพื่อก ากับติดตามให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนทราบปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นและเป็นแนวทางปรับปรุงการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ รายละเอียดแผนงานโครงการตามแผน
บูรณาการพัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ มจั งหวัด 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของ
หน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างป ี

(160 ชม.) มีรายละเอียดโครงการท่ีจะติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน (24ชม.) มี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ติ ด ต า ม             
ท่ีครอบคลุม  

ก.นผ.ศธจ. 

3 จัดท าปฏิทินการก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนบูรณาการ
พัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด แผนพัฒนา
จังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดแผนของ
หน่วยงานอื่น และโครงการ/กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้
ด าเนินการระหว่างปีเพื่อก ากับ ตดิตาม เร่งรัดให้มีการด าเนินงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนงานโครงการและทราบความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานเป็นระยะ  

(16ชม.) มีแผนการติดตามท่ีมีความชัดเจน
และยืดหยุ่นได ้

ก.นผ.ศธจ. 

4 จัดท าเครื่องมือก ากับติดตามการด าเนินงานแผนงานโครงการให้
ครอบคลุม ชัดเจน และสะดวกต่อการก ากับติดตาม 

(24ชม.) มีเครื่องมือที่สอดคล้องครอบคลุม ก.นผ.ศธจ. 
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ด าเนินการก ากับติดตามผลการด าเนินงานแผนงานโครงการ
ตามแผนบูรณาการพัฒนาพื้นท่ีระดับภาค แผนพัฒนากลุ่ม
จังหวัด แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของจังหวัด 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดแผนของหน่วยงานอื่น และโครงการ/
กิจกรรมท่ีไม่ได้บรรจุไว้ในแผนแต่ได้ด าเนินการระหว่างป ี

(80ชม.) มีการด าเนินการตามแผน             
ท่ีก าหนดไว ้

ก.นผ.ศธจ. 

6 รวบรวมวิ เคราะห์สังเคราะห์ผลการด าเนินงาน
แผนงานโครงการตามแผน และรายงานต่ อ
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่าง
น้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง 

(40ชม.) มีการรายงานผลการติดตาม ก.นผ.ศธจ. 

7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี (40ชม.) มี เ อ ก ส า ร ร า ย ง า น ผ ล                    
การติดตาม 

ก.นผ.ศธจ. 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง :ผลการด าเนินงานด้านการศึกษาปีท่ีผ่านมาข้อมูลสารสนเทศจังหวัด ด้านเศรษฐกิจ สังคม แรงงาน ความต้องการผู้ประกอบการฯลฯ 
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กระบวนงานที่ 16 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ
แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือจัดตั้งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน

แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้องและทันตามกรอบระยะเวลา 

2. สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ... ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงาน
ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานบุคคลากร

ภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ  
ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในรอบ
ปีงบประมาณที่ผ่านมา ประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้าของแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงาน
พ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ตามหลักเกณฑ์การ
ขอจัดตั้งงบประมาณดังกล่าว และจัดท าข้อมูลความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  ประกอบการจัดตั้งงบประมาณล่วงหน้า 

4. ค าจ ากัดความ
1. การจัดตั้งงบประมาณ  หมายถึง  การวางแผนงบประมาณล่วงหน้า โดยต้อง

สอดคล้องและสัมพันธ์กับระเบียบ วิธี  และแนวทางที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 

2. คณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  หมายถึง
คณะกรรมการที่ศึกษาธิการจังหวัด แต่งตั้งจากบุคลากรในหน่วยงาน โดยเป็นผู้ที่ มีความรู้
ความสามารถ หรือมีประสบการณ์ด้านการจัดตั้งบประมาณ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับวิธีงบประมาณ 
เพ่ือท าหน้าที่วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงาน
ยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

5.ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา  วิเคราะห์   สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน

บุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอ่ืนๆ  ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรคการใช้จ่ายงบประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดในแผนงานดังกล่าวข้างต้นใน   รอบปีงบประมาณที่ผ่านมา  รวมทั้งคาดคะเน 
พยากรณ์แนวโน้มความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล่วงหน้า เพ่ือจัดท า
เป็นสารสนเทศด้านงบประมาณประกอบการตัดสินใจและวางแผนการจัดตั้งงบประมาณของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
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5.2 ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณแผนงาน
บุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่ง
งบประมาณอ่ืนๆ และหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือท า
หน้าที่จัดตั้งประมาณให้เป็นไปตามแนวทาง/เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  
แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ  

5.4 จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... (แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพ้ืนฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  
และแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ) ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  หรือหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ  

5.5 ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

5.6 จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
5.7 สรุปรายงานการประชุม  
5.8 สังเคราะห์รายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ ...ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด  
5.9 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่หน่วยงานเจ้าของ

แหล่งงบประมาณก าหนด  
5.10 สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ ปีที่ผ่านมา รวมทั้งคาดคะเน 

พยากรณแ์นวโน้มความต้องการใช้งบประมาณ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการ 

4. จัดท า(ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่าย เสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

2. ศึกษาวิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ 

10. สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

6. จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

5. ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการประชุม 

7. สรุปรายงานการประชุม 

8. สังเคราะหร์ายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายฯ 
ไปยังหน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

9. บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามท่ี
หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 
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    7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
7.2 ระเบียบวาระการประชุม  
7.3 รายงานการประชุม  
7.4 เอกสารประกอบการวิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายของส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.4  ค าสั่ง คสช ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 

                         ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
8.5  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
8.6  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
8.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

                         พ.ศ. 2560     
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
9.2 เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานส าหรับส านักงาน

ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9.3  แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  

9.4  ระบบข้อมูลสารสนเทศการขับเคลื่อนแผนบูรณาการด้านการศึกษาระดับภาค 
9.5  ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณแผนงานบุคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

วัตถุประสงค์  1) เพื่อจัดตั้งบประมาณรายจ่ายแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง
และทันตามกรอบระยะเวลา  2) สามารถน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ... ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์  ผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ  ตลอดจนศึกษาสภาพปัญหาอุปสรรค
การใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในแผนงานดังกล่าวข้างต้นในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา  
รวมทั้งคาดคะเน พยากรณ์แนวโน้มความต้องการใช้งบประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดล่วงหน้า เพื่อ
จัดท าเป็นสารสนเทศด้านงบประมาณประกอบการตัดสินใจและวางแผนการจัดตั้งงบประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

120 
ชม. 

ผลการวิเคราะห์ค่าใช้จา่ย
งบประมาณตามแผนงาน  

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณแผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  
แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ และหลักเกณฑ์อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์ 
สังเคราะห์  คู่มือเกณฑ์
การจัดสรรงบประมาณฯ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อท าหน้าที่จัดตั้งประมาณให้เป็นไปตาม
แนวทาง/เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณ แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และ
แผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ 

24 ชม. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดต้ังประมาณของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท า (ร่าง) รายละเอียดค าขอจัดตั้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ... (แผนงานบุคคลากรภาครัฐ  
แผนงานพื้นฐาน  แผนงานยุทธศาสตร์และแผนงานบูรณาการ  และแหล่งงบประมาณอื่นๆ) ให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  หรือหน่วยงานเจ้าของ
แหล่งงบประมาณ 

40 ชม. (ร่าง) รายละเอยีดค าขอ
จัดตั้งบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
... 

กลุ่ม นผ. 

5 ประสานงานการจัดประชุมจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 40 ชม. การจัดประชุมคณะกรรมการ กลุ่ม นผ. 
6 จัดประชุมคณะกรรมการจัดตั้งประมาณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 8 ชม. การจัดประชุมคณะกรรมการ กลุ่ม นผ. 
7 สรุปรายงานการประชุม 16 ชม.  รายงานการประชุม กลุ่ม นผ. 

8 สังเคราะห์รายละเอียดข้อเสนอค าขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ...ไปยังหน่วยงาน
เจ้าของแหล่งงบประมาณ ตามชว่งเวลาที่ก าหนด 

12 ชม. ข้อเสนอค าขอจัดต้ัง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ ... 

กลุ่ม นผ. 

9 บันทึกค าขอตั้งงบประมาณผ่านโปรแกรมหรือแบบฟอร์มตามที่หน่วยงานเจ้าของแหล่งงบประมาณก าหนด 24 ชม. บันทึกค าขอต้ังงบประมาณ กลุ่ม นผ. 

10 สรุปการขอจัดตั้งงบประมาณและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 8 ชม. รายงานผลการจัดต้ัง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ …เกณฑ์มาตรฐานครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานส าหรับส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แนวทาง
ปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพื่อเร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  ระบบข้อมูลสารสนเทศการขับเคลื่อนแผนบูรณาการ
ด้านการศึกษาระดับภาค ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ 
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กระบวนงานที่ 17 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพ่ือขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง   
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษา
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้
ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตงาน
           วิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณจาก

ต้นสังกัด จังหวัด กลุ่มจังหวัด งบประมาณตามแผนบูรณาการภาค งบกลาง(ภัยพิบัติ ) และ
งบประมาณจากแห่งอ่ืน ๆที่เก่ียวข้อง  

4. ค าจ ากัดความ
การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ  หมายถึง  การ

วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ โดยเทียบกับความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี 
ข้อมูลการได้รับจัดสรรย้อนหลัง(3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง การน าผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณมาพิจารณาความเหมาะสม  โดยค านึงถึงกรอบวงเงิน
งบประมาณ  และความสามารถในการจัดหาแหล่งทุนเพ่ือการเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ
ให้กับส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนั้น ๆ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1  รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาใน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานใน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลการได้รับจัดสรร
ย้อนหลัง (3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าผลการ
วิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ  

5.3  น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุม
อนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย  

5.4  ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม  

5.5  น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือกลั่นกรอง 
5.6  ประสานส่วนราชการ หน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ เพ่ือ

ปรับปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี)  
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5.7  ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
5.8  น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ  
5.9  แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานหรือ

สถานศึกษา ทีข่อจัดตั้งงบประมาณ  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

1.รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากสว่นราชการ 
หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

 

2.ศึกษา วิเคราะห ์ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารในจังหวัดเพื่อน าผลการ

วิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

5.น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพือ่
กลั่นกรอง 

8.น าเสนอ กศจ. เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  

3.น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ
การประชุมอนกุรรมการท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ไม่เห็นชอบ 

4.ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม 

 

เห็นชอบ 

9.แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธกิาร
จังหวัด ให้ส่วนราชการ หน่วยงานหรือ
สถานศึกษา ที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 

6.ประสานส่วนราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ 
เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็นและข้อเสนอแนะของ

คณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถา้มี) 

7.ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ระเบียบวาระการประชุม  
7.2 รายงานการประชุม  

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.3 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.4  ค าสั่ง คสช ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
8.5  ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมทุก

ฉบับ 
8.6  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
8.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

          พ.ศ. 2560     
      9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
9.2  แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP เพ่ือเร่งรัดการจัดซื้อจัด
จ้างตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีพ.ศ 2562  

9.3  ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  114



 

 

10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณไปยังแหล่งงบประมาณที่เกี่ยวข้อง       

วัตถุประสงค์  เพื่อวิเคราะห์การจัดตั้งบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานทางการศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง ทันตามกรอบระยะเวลา โดยให้ตอบสนองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของจังหวัด 
และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

รับค าขอจัดตั้งงบประมาณจากส่วนราชการ หน่วยงาน หรือสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  เอกสารค าขอจัดตั้ง
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

ศึกษา วิเคราะห์ ค าขอจัดตั้งงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
ตามความจ าเป็นขาดแคลน เกณฑ์ควรมี ข้อมูลการได้รับจัดสรรย้อนหลัง (3ปี) ทิศทางการพัฒนาการศึกษาของ
จังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าผลการวิเคราะห์มาประกอบการพิจารณาการขอจัดตั้งงบประมาณ 

180 
ชม. 

ผลการศึกษา วิเคราะห ์
ค าขอจัดตั้งงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

น าเสนอรายละเอียดต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย 8 ชม. วาระการประชุมอนุกรรมการ กลุ่ม นผ. 

4
4 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  40 ชม. การจัดประชุม กลุ่ม นผ. 

5 น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย เพื่อกลั่นกรอง  4 ชม. ผลการกลั่นกรองของ
คณะอนุกรรมการ 

กลุ่ม นผ. 

6 ประสานส่วนราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษาที่ขอจัดตั้งงบประมาณ เพื่อปรบัปรุง เพิ่มเติม ตามความเห็น
และข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่ได้รับมอบหมาย (ถ้ามี) 

4 ชม. ผลการปรับปรุง เพิ่มเติม
ของส่วนราชการตาม
ความเห็นของ
คณะอนุกรรมการ(ถ้ามี) 

กลุ่ม นผ. 

7 ประสานงานน าเข้าระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  4 ชม. วาระการประชุม กศจ. กลุ่ม นผ. 

8 น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบ  4 ชม. การประชุม กศจ. กลุ่ม นผ. 

9 แจ้งมติของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ให้สว่นราชการ หนว่ยงานหรือสถานศึกษา ที่ขอจัดตั้งงบประมาณ  
 

4 ชม. มติ กศจ. กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : เอกสารประกอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ …แนวทางปฏิบัติเพื่อเร่งรัดการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพศ. 2562 และแนวทางการบันทึกข้อมูลในระบบ 
e-GP ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ … 
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กระบวนงานที่ 18 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดทําระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 

การติดตาม ประเมินและรายงานผล 

2. วัตถุประสงค
2.1  เพ่ือจัดทําระบบฐานข้อมูล และสารสนเทศทางการศึกษาของจังหวัด 
2.2  เพื่อนําข้อมูลของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษามารวบรวมเป็นฐานข้อมูลและ

สารสนเทศของจังหวัด  
2.3 เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจมีโอกาสในการเข้าถึงข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา

ของจังหวัด  ตามความเหมาะสมด้วยความสะดวกและรวดเร็ว 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัดสอดคล้องกับ

นโยบายและแผนพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด  แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด 
และแผนพัฒนาจังหวัด 

3.2 กําหนดขอบเขตข้อมูลเฉพาะกิจสําหรับการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด 

4. คําจํากัดความ
ระบบฐานขอมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูล

คุณภาพ และข้อมูลเฉพาะกิจทางการศึกษา ในจังหวัด 
ข้อมูลพื้นฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ดําเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็น

คนดี มีความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะสําคัญตามหลักสูตร และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทาง
การศึกษาระดับชาติ เช่น O-NET, N-NET, V-NET, I-NET ฯลฯ 

ข้อมูลเฉพาะกิจ หมายถึง ข้อมูลที่ส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาจัดเก็บตาม
นโยบาย ความจําเป็นเร่งด่วน หรือตามความจําเป็นของพ้ืนที่ 

สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการตรวจสอบและประมวลผลด้วยวิธีการต่างๆ เพ่ือ
นําไปใช้ประกอบการตัดสินใจ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความต้องการรายการข้อมูลที่จําเป็น และนําแนวทางข้อเสนอแนะ

ข้อคิดเห็นของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  มาเป็นกรอบในการกําหนด
รายการข้อมูลที่จําเป็นต้องใช้  
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2) กําหนดรายการข้อมูลเฉพาะกิจที่ต้องการใช้  
3) ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล  
4) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบัติการข้อมูลสารสนเทศ ของสํานัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
5) ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 
6) บันทึกและประมวลผล 
7) จัดทําเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย  
8) นําเสนอสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระ

การประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
9) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด  
10) นําเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพ่ือกลั่นกรอง 

ปรับปรุง ก่อนนําเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
11) ประสานงานนําเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
12) นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ  
13) นําไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด 
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6. flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               ก าหนดรายการข้อมูลที่ต้องการใช้ 

               ออกแบบระบบการจัดเก็บข้อมูล 

            ประสานการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 

น าเสนอเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย ตอ่ ศธจ. 

                        บันทึกและประมวลผล 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ความต้องการรายการข้อมูลที่จ าเป็น 

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด
ต่อคณะกรรมการบริหารข้อมลูสารสนเทศ 

น าเสนอข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ประสานการจัดประชุม จัดท าระเบียบวาระ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

การประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

นําไปใช้และเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการศึกษาธิการ

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 

จัดท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบที่หลากหลาย 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
 7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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ชื่องาน  จัดทําระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาเพ่ือการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การ
ติดตาม ประเมินและรายงานผล 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่ม 
นโยบายและแผน 

รหัสเอกสาร........ 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนงาน      ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา 
ลําดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ศกึษา วิเคราะห์ วิจยั ความต้องการรายการข้อมลูที่จ าเป็น  80  นโยบายและแผน 

2 ก าหนดรายการข้อมลูเฉพาะกิจทีต้่องการใช้  80  นโยบายและแผน 

3 ออกแบบระบบการจดัเก็บข้อมลู  160  นโยบายและแผน 

4 
 

จดัท าปฏิทินการปฏิบตัิงาน ให้สอดคล้องตามแผนปฏิบตัิ
การข้อมลูสารสนเทศ ของส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ  และหนว่ยงานอื่นที่
เก่ียวข้อง 

8  นโยบายและแผน 

5 ประสานการจดัเก็บและรวบรวมข้อมลู 240  นโยบายและแผน 

6 บนัทกึและประมวลผล 80  นโยบายและแผน 

7 จดัท าเป็นสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย  80  นโยบายและแผน 

8 น าเสนอสารสนเทศในรูปแบบท่ีหลากหลาย ตอ่ศกึษาธิการ
จงัหวดั เพื่อขอบรรจเุข้าวาระการประชมุคณะกรรมการ
บริหารข้อมลูสารสนเทศด้านการศกึษา  

8  นโยบายและแผน 

 
9 

ประสานงานการจดัประชมุ จดัเตรียมระเบียบวาระการ
ประชมุ และเอกสารประกอบการประชมุคณะกรรมการ
บริหารสนเทศด้านการศกึษาจงัหวดั  

16  นโยบายและแผน 

10 น าเสนอตอ่ที่ประชมุคณะกรรมการบริหารข้อมลู
สารสนเทศด้านการศกึษา เพื่อกลัน่กรอง ปรับปรุง ก่อน
น าเสนอคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั  
 

8  นโยบายและแผน 
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ลําดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

11 

 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชมุคณะกรรมการ
ศกึษาธิการจงัหวดั  

4  นโยบายและแผน 

12 น าเสนอท่ีประชมุคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั เพื่อ
ทราบ  

4  นโยบายและแผน 

13 น าไปใช้และเผยแพร่ตอ่สาธารณชน หรือตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการศกึษาธิการจงัหวดั 

4  นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560               พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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กระบวนงานที่ 19 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือการวางแผนการ

บริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของส่วนราชการ  

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา 
การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
1. ส่งเสริมการจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของส่วนราชการ หน่วยงาน และ

สถานศึกษาในจังหวัด 
2. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะกิจของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
3. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา

4. ค าจ ากัดความ
ข้อมูลพื้นฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ด าเนินการจัดเก็บทุกปีการศึกษา โดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ

สถานศึกษา นักเรียน นักศึกษา ครู คณาจารย์ บุคลากร และข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง 
ข้อมูลคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวกับคุณภาพด้านการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับผู้เรียนให้เป็น

คนดี มีความสุข และมีความเก่ง โดยมีความรู้ความสามารถ สมรรถนะส าคัญตามหลักสูตร และ
คุณลักษณะทีพึงประสงค์ เช่น ผลการประเมินสภาพการอ่านออก เขียนได้ ผลการทดสอบทาง
การศึกษาระดับชาติ เช่น O-NET, N- NET, V- NET, I- NET ฯลฯ  

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา ของส่วนราชการ หน่วยงาน

และสถานศึกษาในจังหวัด 
2. สร้างเครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษาของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและพัฒนาระบบข้อูลและ

สารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
4. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะกิจของส่วนราชการ

หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  ให้ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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 5. จัดท าขอ้มูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้สามารถน ามาใช้ในการวาง
แผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6.  ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
 
6. flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา  
 

3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบข้อูลและสารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน 

และสถานศึกษาในจังหวัด 

4. ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูล
เฉพาะกิจของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  
ให้ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศ
ทางการศึกษา 

   2. สร้าง เครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศ 
      ทางการศึกษา ในจังหวัด 

5.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพ่ือให้
สามารถน ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การ
ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
 7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
 

9.เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  ส่งเสริมและประสานงานระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา เพื่อการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผล 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  มีระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาที่มีความครอบคลุม ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลและสารสนเทศทางการศึกษา ของส่วน
ราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 
 

16 ชม.  นโยบายและแผน 

 
2 

สร้างเครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบข้อมูลและสารสนเทศทางการ
ศึกษาของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด 

40 ชม.  นโยบายและแผน 

 
3 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบข้อูลและสารสนเทศของส่วนราชการ หน่วยงาน และ
สถานศึกษาในจังหวัด 

16 ชม.  นโยบายและแผน 

4 
 

ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลคุณภาพ ข้อมูลเฉพาะ
กิจของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในจังหวัด  ให้
ครบถ้วนและตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด 

40 ชม.  นโยบายและแผน 

5 
 

จัดท าข้อมูลและสารสนเทศด้านการศึกษาของจังหวัด เพื่อให้สามารถ
น ามาใช้ในการวางแผนการบริหารจัดการศึกษา การติดตาม 
ประเมินผลและรายงานผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

240 ชม.  นโยบายและแผน 

6 
 

ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและประสานงานข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

240 ชม. ระบบข้อมูลและสารสนเทศ
ด้านการศึกษาที่เป็น
ปัจจุบัน 

นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560               พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์  การจัดท าระบบขอ้มูลและ
สารสนเทศทางการศึกษา 

สร้าง เครือข่ายบุคลากรผู้รับผิดชอบขอ้มูลและสารสนเทศ 
 

ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ สนับสนุนการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบข้อูลและสารสนเทศ 

ประสานงานการรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลคุณภาพ 
ข้อมูลเฉพาะกิจ 

. ติดตาม และรายงานผลการส่งเสริมและ
ประสานงานข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
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กระบวนงานที่ 20 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือจัดท า ประกาศ ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะท างานบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน

การศึกษาจังหวัด 
2. เพ่ือจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา

ให้กับหน่วยงานในระดับจังหวัด สถานศึกษาเพ่ือด าเนินการ 

3. ขอบเขตของงาน
สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ในการก าหนดรูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

4. ค าจ ากัดความ
ภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด  หมายถึง  บทบาท

และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการข้อมูลสารเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1) ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ในเชิงของการแก้ปัญหา การ

ป้องกัน และการพัฒนา (16 ชม.)
2) น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอ

บรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา (8 ชม.)
3) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ

ประชุม (16 ชม.)
4) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด เพ่ือ

พิจารณาก าหนดรูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน (8 ชม.)

5) ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน และแจ้งให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา
ทราบ (8 ชม.)

6) ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา (80 ชม.)
7) รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา อย่างน้อย

ไตรมาสละ 1 ครั้ง (40 ชม.)

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  126



 
 
6. flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
 
8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

        ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ  

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร 

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา 

รายงานผลการติดตามต่อ 
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  127



โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  สนับสนุน ประสาน และอ านวยความสะดวกตามภารกิจของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน       มีประกาศ  ค าสั่ง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ในเชิง
ของการแก้ปัญหา การป้องกัน และการพัฒนา  
 

16 ชม.  นโยบายและแผน 

 
2 
 

น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ ต่อ
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการ
บริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

8 ชม.  นโยบายและแผน 

3 
 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

  นโยบายและแผน 

4 
 

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด เพื่อพิจารณาก าหนดรูปแบบและแนวทางการ
ประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ คณะท างาน  

8 ชม.  นโยบายและแผน 

5 
 

ประกาศใช้รูปแบบและแนวทางการประสาน ออกประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน และแจ้ง
ให้ส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา ทราบ  

8 ชม.  นโยบายและแผน 

6 
 
 

ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานและสถานศึกษา  80 ชม.  นโยบายและแผน 

7 
 
 

รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  

40 ชม. ภารกิจของคณะ
กรรมการบริหารขอ้มูล
สารสนเทศด้านการศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามอ านาจหน้าที ่

นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560               พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

ก าหนดประเด็นปัญหาและความต้องการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

 

น าเสนอประเด็นปัญหาและความต้องการใช้ข้อมูลสารสนเทศ  

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระ เอกสาร 
 

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูล 
 

 รายงานผลการติดตามต่อคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

 

 

 

ประกาศใช้รูปแบบ แนวทาง ออกประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์
แนวปฏิบัติ แต่งตั้ง คณะกรรมการ คณะท างาน 

 

ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการ หน่วยงานสถานศึกษา 
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กระบวนงานที่  21 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน )
พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด ให้มีความรู้ ความสามารถในการ

จัดเก็บข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผลข้อมูล 
3. ขอบเขตของงาน

1. จัดท าแผนพัฒนา
2. ด าเนินการพัฒนา
3. ติดตามผลการพัฒนา

4. ค าจ ากัดความ
พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด  หมายถึง  การให้ความรู้  ทักษะ  การใช้

ระบบโปรแกรมในการจัดท าข้อมูลและสารสนเทศแก่ผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาระดับจังหวัด 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการของบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
2. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  โดยอาจเป็นแผนพัฒนา

รายบุคคล  รายกลุ่ม  หรือเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
3. ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
4. จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย  เช่น  การจัดอบรม การ

อบรมทางไกล  การอบรมผ่านสื่อมัลติมีเดีย  คู่มือ ฯลฯ 
5. ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้
6. สรุปและรายงานผล

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  129



6. flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
 7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 

               วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการ 
                     ของบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 

   จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ   

จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย   

ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 

สรุปและรายงานผล 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน   พัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและแผน รหัสเอกสาร........ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

วิเคราะหป์ระเด็นปญัหาและความต้องการของบุคลากรด้าน
ข้อมูลสารสนเทศ  

16 ชม.   

 
2 
 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ  โดยอาจ
เป็นแผนพัฒนารายบุคคล  รายกลุ่ม  หรือเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

40 ชม.   

3 
 
 

ก าหนดหลักสูตรและวิธีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 16 ชม.   

4 
 

จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธีการท่ีหลากหลาย  เช่น  
การจัดอบรม การอบรมทางไกล  การอบรมผ่านสื่อมัลติมีเดีย  คู่มือ 
ฯลฯ  

40 ชม.   

5 
 

ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 16 ชม.   

6 
 
 

สรุปและรายงานผล  
 

8 ชม. บุคลากรมีความรู้ พัฒนา
ศักยภาพของตนเองในการ
พัฒนาองค์ความรู้ด้านข้อมูล
สารสนเทศด้านการศึกษา 

 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560               พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

วิเคราะห์ประเด็นปัญหาและความต้องการ 
    ของบุคลากรดา้นข้อมูลสารสนเทศ 
 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องด้านข้อมูลสารสนเทศ   

ก าหนดหลกัสูตรและวธิีการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ 
 

จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรด้วยรูปแบบและวิธกีารที่หลากหลาย   
 

 สรุปและรายงานผล 
 

 

 

ติดตามการน าผลการพัฒนาไปใช้ 
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กระบวนงานที่ 22 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด 

2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดประชุมและอ านวยความสะดวกให้คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน

การศึกษาจังหวัด ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่องการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา พ.ศ. 2560 ให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับ
จังหวัด เสนอคณะกรรมการบริหารข้อมูลระดับภาค และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน
จัดประชุมคณะกรรมการบริหารสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด และรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

4. ค าจ ากัดความ
การประชุมคณะกรรมการกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด หมายถึง 

การจัดประชุมเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจตามบทบาท อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการกรรมการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ตามที่ก าหนดในระบบกระทรวงศึกษาธิการว่าการบริหาร
ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด พ.ศ. 2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ศึกษากฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูล

สารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560 ) 
2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา วิเคราะห์และ

สังเคราะห์กรอบด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ตาม
อ านาจหน้าที่และบทบาทท่ีก าหนด  

3) จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด
รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

4) น าเสนอรายละเอียดที่จะจัดประชุม ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุเข้าวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

5) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม (16 ชม.)  

6) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา
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7) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พร้อมทั้ง
จัดท าเอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง (กรณีต้องแจ้ง)  

8) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กรณีต้องแจ้ง)  
9) แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการบริหารข้อมูล
สารสนเทศจังหวัดและประสานการด าเนินการ กับส่วนราชการ หน่วยงานทางการศึกษาและ
สถานศึกษาเก่ียวกับการพัฒนาข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

10) รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับ
จังหวัด ต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับภาค อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
หรือตามความเหมาะสม พร้อมทั้งรายงานต่อสาธารณชน  
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6. flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา กรอบด าเนินงานของ
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

 

 จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 

น าเสนอต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาจังหวัด ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
ด้านการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

 

น าเสนอรายละเอียดที่จะจัดประชุม  
ต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ประสานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

น าเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ออกแบบตามความเหมาะสม 
 7.2 ใช้แบบฟอร์มของต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
     พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 

9.เอกสารอ้างอิง 
 9.1 คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ชื่องาน  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุม่ นโยบายและ

แผน 
รหัสเอกสาร........ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   มีรายงานผลการด าเนินด้านการบริหารขอ้มูลสารสนเทศด้านการศึกษาระดับจังหวัด และระดับภาค 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 

 
 

ศึกษากฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง (ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ.2560 )  

8 ชม.  นโยบายและแผน 

 
2 
 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
และกรอบด าเนินงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด ตามอ านาจหน้าท่ีและบทบาทท่ีก าหนด  

16 ชม.  นโยบายและแผน 

3 
 

จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด  

4 ชม.  นโยบายและแผน 

4 
 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา เพื่อจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารประกอบการพิจารณา  

4 ชม.  นโยบายและแผน 

5 
 

น าเสนอรายละเอียดท่ีจะจัดประชุม ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอบรรจุ
เข้าวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษา  

8 ชม.  นโยบายและแผน 

6 
 

ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุม  

16 ชม.  นโยบายและแผน 

7 
 

เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา   4 ชม.  นโยบายและแผน 

 ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุม น าเสนอคณะ กศจ. พร้อม
ท้ังจัดท าเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง (กรณีต้องแจ้ง)  

4 ชม.  นโยบายและแผน 

 แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาจังหวัด ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น ของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศจังหวัด 

4 ชม.  นโยบายและแผน 

 รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมบริหารข้อมูลสารสนเทศด้าน
การศึกษาระดับจังหวัด ระดับภาค อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

8 ชม.  นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารวา่ด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาพ.ศ.2560               พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารราชการ พ.ศ.2540 
คู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ  ระบบฐานข้อมูลกลาง  หรืออื่นๆ ที่เกีย่วข้องของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 ศึกษา ระเบยีบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษา 

จัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 

รวบรวม กลั่นกรอง ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา  
เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 รายงานผลการด าเนินงาน 
 

 

ประสานการประชุม 
 

เสนอคณะกรรมการ กศจ. 
 

น าเสนอ คณะกรรมการบริหาร 

ข้อมูลสารสนเทศ 

น าเสนอ ศธจ. 

ประสานการประชุม กศจ. 
 

แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
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กระบวนงานที่ 23 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน)

ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณ

อ่ืนๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิกจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ  และทราบผลผลิตของโครงการ   

3. ขอบเขตงาน
3.1ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอแนะ การใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร 
3.2 ก ากับ เร่งรัด ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร ให้เป็นไปตามระเบียบราชการ ตลอดจนตามนโยบายการเงินการ
คลัง เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย ทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. ค าจ ากัดความ
4.1 การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และ

งบประมาณอ่ืนๆ หมายถึง กระบวนการที่มีการประสานงานและการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือทราบ
ความก้าวหน้า  ปัญหา  อุปสรรค  และระดับความส าเร็จของการด าเนินการโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด   

4.2 แผนก ากับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  สิ่งที่ก าหนดไว้เป็นแนวทาง
ในการตรวจสอบ  ก ากับ  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเพ่ือการต่างๆ ภายในช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง  โดยเป็นเงินทุกหมวดภายใต้แผนงาน/โครงการ  ที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้น
สังกัดและแหล่งงบประมาณอ่ืนๆ 

4.3 เครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  สิ่งที่ใช้ในการตรวจสอบ  
ก ากับ  ติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

4.4 การเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง  แนวทาง  มาตรการในการ
ตรวจสอบ  ก ากับ  ติดตามงบประมาณ  เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่
ก าหนดไว้ในแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูลใน

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และแผนงบประมาณอ่ืนๆ  
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร   
5.3  ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร   
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5.4 จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และงบประมาณอ่ืนๆ ที่ได้รับจัดสรร  

5.5  ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
5.6 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง ( 24 

ชม.)  
5.7 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์  หรือตาม

แบบฟอร์มที่หน่วยงานที่เก่ียวข้องก าหนด 
5.8 เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย

งบประมาณ  
5.9 สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ  

และน าผลหรือความเสี่ยงที่เกิดข้ึนมาใช้วางแผนในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปีต่อๆ ไป  
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ 
วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดขอ้มูลใน
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  และแผน

งบประมาณอื่นๆ 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่

ได้รับจัดสรร   

3. ออกแบบและสร้างเครื่องมือตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่

ได้รับจัดสรร 

 

9.สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ   

4.จัดท าแผนก ากับ ตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับ

จัดสรร   
 

6. รายงานผลการตดิตามการใช้จา่ยงบประมาณ อย่างน้อยไตร
มาสละ 1 ครั้ง 

 

5.ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะหผ์ลการตดิตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ  

 

7.รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบ
ออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก าหนด  

 
8.เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไป

ตามแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
7.2 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนก

ตามงบรายจ่าย ประจ าปี (สงป.301 และ 302) 
7.3 แบบฟอร์มอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

           พ.ศ. 2560     
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
9.2  แผนก ากับติดตามงบประมาณ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดที่ได้รับจัดสรรเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย  

วัตถุประสงค์ เพื่อติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและงบประมาณอื่นๆ ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้ทราบความก้าวหน้าการเบิ กจ่าย เสนอให้มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายงบประมาณ  และทราบผลผลิตของโครงการ    
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์กฏระเบียบ วิธีการปฏิบัติ  และรายละเอียดข้อมูลในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
และแผนงบประมาณอื่นๆ  

24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์กฏระเบียบ 
วิธีการปฏิบัต ิ และ
รายละเอียดขอ้มูล 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ 
ที่ได้รับจัดสรร 

4 ชม. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการเร่งรัด
ติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

ออกแบบและสร้างเครื่องมือติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณ
อื่นๆ ที่ได้รับจัดสรร 

24 ชม. เครื่องมือติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าแผนก ากับ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และงบประมาณอื่นๆ ที่ได้รับ
จัดสรร  ตลอดจน  

24 ชม. แผนก ากบั ติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

5 ด าเนินการก ากับ ติดตาม พร้อมวิเคราะห์ผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  180 
ชม. 

การก ากับ ติดตาม กลุ่ม นผ. 

6 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ อย่างน้อยไตรมาสละ 1 ครั้ง  24 ชม. รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

7 รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่านระบบออนไลน์ หรือตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด 

24 ชม.  รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

8 เสนอศึกษาธิการจังหวัดให้มกีารเร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการเบิกจา่ยงบประมาณ  2 ชม. รายงานผลการติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

9 สรุป  ประเมินผลและรายงานเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ และสป.ศธ.ทราบ  และน าผลหรือความเสี่ยงที่เกิด
ขึ้นมาใช้วางแผนในการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณในปีต่อๆ ไป  

8 ชม. ประเมินผลและรายงาน กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แผนก ากับติดตามงบประมาณ 
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กระบวนงานที่  24 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษา

ของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่ได้รับจากการใช้จ่าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัด 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี

งบประมาณ 
3.2 จัดท ารายละเอียด ข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือประกอบการให้ค าปรึกษาและ

เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

4. ค าจ ากัดความ
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  หมายถึง เป็นแผนที่

จัดท าขึ้นโดยการบูรณาการภารกิจด้านการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด เพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษาในทุก ๆ ด้าน ซึ่งต้องมีความสอดคล้องเชื่อมโยง และน าไปสู่การบรรลุเป้าหมาย
และตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และนโยบายที่เกี่ยวข้อง 

5.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี

งบประมาณ 
5.2 วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงาน

การศึกษา เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และ
บรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

5.3 พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง เพ่ือให้บรรลุผลตามแผนปฏิบัติ
การด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

5.4 จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ ให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

5.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และ
บรรลุผลตามตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณแก่หน่วยงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง โดยใช้รูปแบบที่หลากหลายตามความเหมาะสมของแต่ละบริบท  

5.6 ติดตามผลของการใหค้ าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
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 5.7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับค าปรึกษา เพ่ือ

จัดท าสรุปรายงานผลการให้ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปี
ต่อไป  

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัด

ประจ าปีงบประมาณ 

2.วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา 
ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานการศึกษา 

 

4.จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 

3.พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

5.ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

7.สรุป/รายงานผล 

6.ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561  
8.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560  
8.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐพ. ศ. 2561 
8.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
      พ.ศ. 2560     

9. เอกสารอ้างอิง 

แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณเพื่อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์  เพื่อให้ค าปรึกษาและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ เพื่อวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ ที่ได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  24 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
สังเคราะห์แผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัด 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เช่ือมโยงกับหน่วยงานการศึกษา เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ 
ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามแผนปฏิบัติการด้าน
การศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

24 ชม. แผนการให้ค าปรึกษา แก่
หน่วยงานการศึกษา 

กลุ่ม นผ. 

3
3 

พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน ที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับใช้
จ่ายงบประมาณให้ถูกต้อง เพื่อให้บรรลุผลตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

40 ชม. บุคลากรกลุ่มนโยบายและ
แผนมีศักยภาพให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
ฯลฯ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จ่ายงบประมาณ
ตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ  

40 ชม. เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ให้ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณให้ถูกตอ้ง และบรรลุผลตามตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณแก่หนว่ยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง โดยใช้รูปแบบที่หลากหลายตาม
ความเหมาะสมของแต่ละบริบท  

40 ชม. บริการให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

6 ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ขอ้เสนอแนะ  8 ชม. ผลการติดตามการให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ขอรับค าปรึกษา เพือ่จัดท าสรุปรายงานผลการให้
ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับใช้จา่ยงบประมาณตามแผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีตอ่ไป  

16 ชม.  สรุป/รายงานผลการให้
ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : แผนปฏิบัติการด้านการศึกษาของจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
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กระบวนงานที่  25 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการ

ใช้จ่ายงบประมาณ 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด 

3. ขอบเขตงาน
3.1 ศึกษาระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยราชการต้นสังกัด และ/

หรือหน่วยราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ใน
การติดตามงบประมาณของ ส่วนราชการ เช่น  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
ฯลฯ 

3.2 จัดท ารายละเอียด ข้อมูล และสารสนเทศเพ่ือประกอบการให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

3.3 ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด 

4. ค าจ ากัดความ
ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ หมายถึง กระบวนการจัดเก็บ รวบรวม และ

รายงานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานราชการ ซึ่งอาจมีการติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น ผ่านระบบออนไลน์ รายงานเป็นเอกสาร ฯลฯ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัด

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ในการ
ติดตามงบประมาณของหน่วยงาน และ/หรือส่วนราชการ อ่ืนที่อยู่ ในความรับผิดชอบของ
กระทรวงศึกษาธิการ  เช่น  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) ฯลฯ  

5.2 วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของ
ระบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในระบบนั้น ๆ เพ่ือน ามาขยายผล 
หรือให้ค าแนะน าแก่หน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง 

5.3 พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯ
เกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สามารถให้ค าปรึกษา 
แนะน า ข้อเสนอ วางแผน หรือแก้ปัญหาให้แก่หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5.4 จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและ
เสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  
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5.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณในแต่ละระบบให้แก่หน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง  

5.6 ติดตามผลของการใหค้ าปรึกษา ข้อเสนอแนะ  
 5.7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ของรับค าปรึกษา  เพ่ือ

จัดท าสรุปรายงานผลการให้ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีต่อไป  

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการ
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

2.วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้ค าปรึกษา 
ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของระบบ 

 

4.จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 

3.พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

5.ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณ 

7.วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์และ
ข้อเสนอ  เพ่ือจัดท าสรุป/

รายงานผล  

6.ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา 
ข้อเสนอแนะ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามระบบที่จัดเก็บ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

                       พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

                       ทุกฉบับ  
8.3 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. เอกสารอ้างอิง 

  คู่มือระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และคู่มือระบบงานติดตาม
ประมาณอ่ืน ๆที่เก่ียวช้อง 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของส่วนราชการ หน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1
1 

 

ศึกษา วิเคราะห์ ระบบการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณที่หน่วยงานต้นสังกัด  หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามนโยบายระดับกระทรวง และระดับชาติ ที่ก าหนดให้น ามาใช้ในการติดตามงบประมาณของหน่วยงาน และ/
หรือส่วนราชการอื่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของกระทรวงศึกษาธิการ  เช่น  ระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) ฯลฯ  

80 ชม. ผลการศึกษา วิเคราะห ์
ระบบการติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

กลุ่ม นผ. 

2
2 

วางแผนการด าเนินการเพื่อให้ค าปรึกษา ประสาน เชื่อมโยงกับหน่วยงานเจ้าของระบบติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในระบบนั้น ๆ เพื่อน ามาขยายผล หรือให้ค าแนะน าแก่หน่วยงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

40 ชม. แผนให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

3
3 

พัฒนาศักยภาพทีมบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ฯลฯเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ วางแผน หรือ
แก้ปัญหาให้แก่หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

80 ชม. บุคลากรกลุ่มนโยบายและ
แผนมีศักยภาพให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 
ฯลฯ 

กลุ่ม นผ. 

4
4 

จัดท าเอกสาร/คู่มือเผยแพร่ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

80 ชม. เอกสาร/คู่มือเผยแพร่ 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ให้ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ข้อเสนอ แนวทางการใช้ระบบการติดตามการใช้จา่ยงบประมาณในแต่ละระบบให้แก่
หน่วยงาน หรือผู้เกีย่วขอ้ง  

160 
ชม. 

บริการให้ค าปรึกษา กลุ่ม นผ. 

6 ติดตามผลของการให้ค าปรึกษา ขอ้เสนอแนะ  40 ชม. ผลการติดตามการให้
ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ 

กลุ่ม นผ. 

7 วิเคราะห์สัมฤทธิ์ผลและข้อเสนอแนะต่างๆ ที่ได้ให้แก่ผู้ของรับค าปรึกษา  เพือ่จดัท าสรุปรายงานผลการให้
ค าปรึกษา และเสนอแนะเกี่ยวกับการใชร้ะบบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ เพือ่น ามา
พัฒนาและปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในปีต่อไป 

24 ชม.  สรุป/รายงานผลการให้
ค าปรึกษา 

กลุ่ม นผ. 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง : คู่มือระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) และคู่มือระบบงานติดตามประมาณอื่น ๆที่เกี่ยวช้อง 
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กระบวนงานที่  26 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา

ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงาน

อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทาง

การศึกษาของหน่วยงานอ่ืน หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน พร้อมส าหรับ
การน าไปใช้ และการสืบค้นได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  

5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ
จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

ศึกษา วิเคราะหภ์ารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

ให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา2. เสนอแนวทาง

การปฏิบัติงานให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูล

สารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการข้อมูล

สารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จีดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
ข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ประสานขอความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษามีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน พร้อมส าหรับการน าไปใช้ 
และการสืบค้นได้โดยสะดวกและรวดเร็ว  

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารข้อมูลสารสนเทศระดับจังหวัด 
 

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและสาธารณชนท่ัวไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพือ่หาแนวทางในการปฏบิัติงานร่วมกัน  1. 

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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กระบวนงานที่ 27 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการวางแผนร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอ่ืน

หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงาน
อ่ืนทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ  เพ่ือให้การจัดท าแผน

มีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของพ้ืนที่ และภารกิจของหน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 
5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ

จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

ร่วมกัน   
1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

ผู้มีอ านาจพิจารณา2. เสนอแนวทาง
การปฏิบัติงานให ้

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การวางแผนของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วขอ้งทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ร่วมกับหน่วยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ  เพื่อให้การจัดท า
แผนมีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของพื้นที่ และภารกิจของ
หน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและแผนพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 

 
 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
และสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้ง
ภายในและภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงาน

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏบิตัิงานฯ ร่วมกับหนว่ยงานอื่น 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให้ 

ไม่เหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่ 28 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/

โครงการของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการร่วมกับหน่วยงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของ

หน่วยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/

โครงการของหน่วยงานอื่น หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน
การติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการ  
5.3 เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อศึกษาธิการ

จังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมือ
ให้ด าเนินการเพ่ิมเติม  

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าท่ีของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอก เพือ่หาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดที่ได้ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายต่อ
ศึกษาธกิารจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการ
ตามภารกจิที่ได้มีการขอความร่วมมือใหด้ าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ร่วมกับหนว่ยงานอื่นตามที่มีการประสานขอความร่วมมอื เพื่อใหก้าร
ติดตาม ประเมินผล งาน/โครงการมีความสอดคล้องกับนโยบาย บริบทของ
พื้นที่ และภารกจิของหน่วยงาน ให้มุ่งไปสู่เป้าหมายที่ก าหนด 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรว่มกับหนว่ยงาน
อื่นเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏบิตัิงานฯ ร่วมกับหนว่ยงานอื่น 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่  29 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน)
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. วัตถุประสงค์
 เพ่ือร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  

3. ขอบเขตงาน
3.1 การปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
3.2 การสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย

4. ค าจ ากัดความ
4.1 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของ

หน่วยงานอ่ืน หมายถึง การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้ง
งบประมาณของหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

4.2 หน่วยงานภายใน  หมายถึง  ส่วนราชการอ่ืนภายในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด และกลุ่มต่างๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

4.3 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  ส่วนราชการภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ร่วมกับหน่วยงานอ่ืนตามที่มีการประสานขอความร่วมมือ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

ด าเนินการด้านการขอตั้งงบประมาณ  
5.3 ประสานรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ต่อ

ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพ่ิมเติม ให้ สอดคล้องกับ
นโยบายของหน่วยงาน 

5.4 ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 
5.5 ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

5. เผยแพรผ่ลงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และสาธารณชนท่ัวไป 

 

วิเคราะหภ์ารกจิ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ
ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและปฏิบัติงานฯ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงานให ้
ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 หนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.2 ค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการวางแผนของ

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
7.3 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
7.4 แบบรายงานสรุปผล 
 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ค าสั่ง คสช.ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 

2546 
8.3 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
8.4 แผนพัฒนาพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
8.5 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
8.5 แผนพัฒนาภาค และแผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
8.6 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

 
9. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
วัตถุประสงค์   เพื่อร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ หรือที่ได้รับมอบหมาย  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 

1) ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัดและหนว่ยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานร่วมกบัหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานด้าน   
การขอตั้งงบประมาณของหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2 
 
 
 

1) เสนอรายละเอียดการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามที่ได้รับมอบหมายตอ่ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้
ความเห็นในการด าเนินการตามภารกิจที่ได้มีการขอความร่วมมอืให้
ด าเนินการเพิ่มเติม  
2) กรณีไม่เห็นชอบ ให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อสั่งการของศึกษาธิการจังหวัด 
3) ด าเนินการตามการสั่งการหรือให้ความเห็นของศึกษาธิการจังหวัด 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

3 
 
 
 

ประสานการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตอ่ศึกษาธิการ
จังหวัด เพื่อทราบและสั่งการหรือให้ความเห็นในการด าเนินการเพิ่มเติม ให้
สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงาน  

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

4 
 

ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 

60 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 
 
 
 

1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และ
เกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้
เป็นระบบและน าไปเผยแพร่ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

5. เผยแพร่ผลงานต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งและสาธารณชนทั่วไป 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และบทบาทอ านาจหน้าที่ของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อหาแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน1. ศึกษา 

3. ประสานการขอตั้งงบประมาณของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วข้อง 

2. เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานที่  30 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)
การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน

2. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถน าใช้ในการแก้ปัญหา ประกอบการ

ตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลี่ยนแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตาม
ภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น   

2) เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการด าเนินงานในอนาคต ตาม
นโยบายของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงาน
การศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบด้วยกระบวนการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางในการแก้ปัญหา

หรือพัฒนางานในความรับผิดชอบของกลุ่มนโยบายและแผน หรือตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 

4. ค าจ ากัดความ
การวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ และ

สังเคราะห์อย่างเป็นระบบด้วยวิธีการที่เชื่อถือได้ เพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานตามภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือตามข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชา โดยใช้กระบวนการวิจัย  

5. ขั้นตอนปฏิบัติงาน
1) ก าหนดประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาที่ต้องการให้หาข้อเท็จจริง

รูปแบบ หรือวิธีการในการแก้ปัญหาหรือพัฒนางานนั้น ๆ
2) ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา หรือข้อสั่งการ
3) ก าหนดหัวข้อหรือประเด็นปัญหาในการวิจัย
4) ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง
5) ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย
6) เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal)
7) เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา เพ่ือของบประมาณสนับสนุนการท าวิจัย หรือเสนอขอ

งบประมาณจากแหล่งทุนอื่น
8) ด าเนินการวิจัย จัดท าเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูล
9) วิเคราะห์ข้อมูล
10) เขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย
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11) น าเสนอผลการวิจัย ต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอบรรจุเข้าวาระการประชุมอนุกรรมการที่
ได้รับมอบหมาย  

12) ประสานงานการจัดประชุม จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการ
ประชุม  

13) น าเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบก่อนน าเสนอ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

14) ประสานงานน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
15) น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ  
16) น าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และการเผยแพร่ผลการวิจัย หรือตามข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  
 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรือความต้องการ
ในการพัฒนาที่อยู่ในขอบข่ายภารกิจของกลุ่ม

นโยบายและแผน 

3. ทบทวนเอกสารหรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

4. ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย 
 

5. เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal) 

2. ก าหนดหัวข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจัย 

6. เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และของบประมาณสนับสนุน 
การท าวิจัย หรือเสนอของบประมาณจากแหล่งทุนอ่ืน 

 

10. การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ และ
การเผยแพร่ผลการวิจัย 

7. ด าเนินการวิจัย จัดท าเครื่องมือการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูล 

8. การวิเคราะห์ข้อมูล 

9. การเขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มที่เหมาะสมกับลักษณะหรือประเภทของการวิจัย  

 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติ (2561-2580)  
2) นโยบายไทยแลนด์ 4.0 

 

9. เอกสารอ้างอิง 

1) ทิศทางการพัฒนาที่เก่ียวข้องการการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด 
2) หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพ่ือการวิจัย 
3) เทคนิคการวิจัยและการออกแบบการวิจัย 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  การวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนางานด้านนโยบายและแผน 
วัตถุประสงค์  1) เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริงหรือรูปแบบที่สามารถน าใช้ในการแก้ปญัหา ประกอบการตัดสินใจ ติดตาม หรือปรับเปลีย่นแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงาน หรือการพัฒนางานตามภารกจิของกลุ่มนโยบายและแผนให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น  2) เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารในการตัดสินใจและวางแผนการด าเนินงานในอนาคต ตามนโยบายของหนว่ยงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

1) รวบรวมข้อมูล สถานการณ์ปัญหา ความต้องการ  2) ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ประเด็นที่เป็นปัญหา 
หรือข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา  2) แสดงให้เห็นถึงปัญหาและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ที่จะต้องแก้ไข
หรือพัฒนาให้ดีขึ้น เช่น มีข้อมูลเกี่ยวกับจุดแข็ง/จุดอ่อน เป็นต้น 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 

2  1) ก าหนดเรื่องหรือประเด็นที่ต้องการศึกษา อาจก าหนดประเด็นที่ต้องการศึกษาไว้กว้างๆ ก่อน หัวข้อเรื่องอาจ
ปรับให้มีความเหมาะสมหรือเปลี่ยนแปลงได้ เพื่อให้เกิดความชัดเจนและเหมาะสม             

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 
 

3 
 

 1) การศึกษาเอกสาร ค้นหาข้อมูลทั้งในและต่างประเทศ นโยบาย องค์ความรู้หรืองานวิจัยที่เคยศึกษามาก่อน    
2) จัดหมวดหมู่ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อน าผลการวิเคราะห์ข้อมูลไปก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวิจัย 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 
 

4 
 

 1) สรุปประเด็นการทบทวนเอกสาร จัดหมวดหมู่ตัวแปรต้น ตัวแปรตามที่เกี่ยวข้อง 2) เลือกทฤษฎี แนวคิด 
หลักการที่สอดคล้องกับบริบทที่จะศึกษา อธิบายเหตุผลและสร้างรูปแบบความสัมพันธ์ของตัวแปรต่างๆ 3) 
เขียนแผนภูมิ แสดงความสัมพันธ์ ล าดับก่อนหลังของตัวแปรที่จะศึกษา 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

5 
 

 1) วิเคราะห์เนื้อหา ก าหนดขอบเขตเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย ออกแบบเครื่องมือที่ใช ้ 
2) ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ วิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  3) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

24 ชม.  กลุ่ม นผ. 
 

6 
 
 

 1) น าเสนอโครงร่างงานวิจัยต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อขอนุมัติด าเนินการ และของบประมาณสนับสนุนจาก
หน่วยงานหรือแหล่งทุนอื่น 

8 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

 

7 
 
 

 1) การก าหนดประชากรและกลุ่มตัวอยา่ง ตัวแปรที่ต้องการศึกษา 2) ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย สร้างและ
หาประสิทธภิาพของเครื่องมือ 3) การเกบ็รวบรวมข้อมูล คัดเลือกข้อมูลที่สมบูรณ์น ามาวิเคราะห์ผลต่อไป 
 

120 
ชม. 

 กลุ่ม นผ. 

 
 

8 
 

 1) วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้วิจัยตามลักษณะของข้อมูล  2) แปลผลการวิเคราะห์ข้อมูล 3) สร้าง
ข้อสรุป เช่ือมโยงเพื่อหาค าอธิบาย และข้อสรุปทั้งหมดเพื่อหาค าตอบภายใต้กรอบความคิด หรือทฤษฎี เพื่อให้
ได้ค าตอบที่น่าเช่ือถือ และแม่นย าที่สุด 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

9 
 

 1) อภิปรายเป็นรายข้อตามความมุ่งหมายของการวิจัย/อธิบายลกัษณะผลที่เกิดขึ้น 2) การเขียน
สรุปผล  อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในภาพรวมของการวิจัย 

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

 

10 
 

 1) การรวบรวม สร้าง จัดระเบยีบ เพือ่ให้เกิดประโยชน์ในการน าไปใช้และเกิดการเรียนรู้ภายในองค์กร 2) เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 3) รวบรวมความรู้ให้เป็นระบบและน าไปเผยแพร ่

48 ชม.  กลุ่ม นผ. 

เอกสารอ้างอิง 1) ทิศทางการพัฒนาท่ีเกี่ยวข้องการการพัฒนาการศึกษาของจังหวัด  2) หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อการวิจัย 3) เทคนิคการวิจัยและการออกแบบการวิจัย 
 

3. ทบทวนเอกสารหรอืงานวิจยัที่เกี่ยวขอ้ง 

4. ก าหนดกรอบแนวคิดในการท าวจิัย 

 
5. เขียนโครงร่างการวิจัย (Research Proposal) 

6. เสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และขอ งปม.
สนับสนุนการท าวจิัย หรือเสนอขอ งปม.จากแหล่งทุนอื่น 

 

10. การน าผลงานวิจยัไปใช้ประโยชน ์ 
และการเผยแพร่ผลการวจิัย 

7. ด าเนินการวิจยั จัดท าเครื่องมือการวจิัย  
และเก็บรวบรวมข้อมูล 

8. การวิเคราะห์ขอ้มูล 

9. เขียนรายงาน อภิปรายและสรุปผลการวิจัย 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาหรอืความ
ต้องการในการพัฒนา 

2. ก าหนดหวัข้อ หรือประเด็นปัญหาในการวิจยั 
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ภาคผนวก 

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  170



^s

^'

fjfiiln

e>o.

to.

en.

s:.

&.

anmb^fmj

a-^n^aoi'un-3'i'uiJ^^n'3S^vi^-3^n^iBfn'a

©.

b.

en.

1/   -=d   ^/

uu

9/   VwCi

TujFjimmja^niviyMfln'fcnBfm a-afuvi en ujwej^ vi.fi. kxbofuvi
vi

vi  ail. ^ ^ 3 ^^     / b<be>

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  171



-

n

i

•d'^ssnti

VlviiJFmumnjifu
LU^flTJ^A'^y'WVlia

ivujnaann^n^n-̂ TU

fn^^rm

>

*

V o            a  ^          X J
wa^^i^arn•5^nun•^^ul'UATluvl

fiTjpfnwjj'saijRn'wi iua bsi

?Tun^ntiR{usjni"5JjnT5miiqA3JRfi'a'

wai^j^am^envin<nuiDA^^yvi
M

waTU'^om'^an^na'imomi

"UIOflTS

^nwnBnTaa-^viTA^'wnj^^n

a^n^mfwaHiilu'liriuuinvn^iAOQr

DRnj^n'S^jjfn^i'wa^ai'jnj'ii^u'Ba'UAn

v flaaAavitl/^ijAViirmauq mATUuav

]^ia-aeiTijn-3nu^n<wnBrn^^viT'A T^r

vl^^iJA-^TU'yinnqjjiujfi'un-^TURn'bnBnT

nT^^-uaBjjrnipin'feniafVHu

•ja^RnwnBm^^viTA^jj^i

•ja-3^n'hnBm^a'-^viT'A^^vi^?i'3f!i'5niJ

^nun^nuaniliauvi^nw

nnini^Rnw^iuvivi^n^i

a/nni^Rntn

mim^aAWRfrai

^n^nBm^^viT'Aniim-^iv^^^

^nwiBniii^iviT'AantjnaiaBqj

?ln^^Bni'5a'WT'A^jivi^a-^f!i^njj

wan^ani^^^ijn'y^tuini^

^vispiiaA^rniiRfi^i

-b-

•   •

^Baw^^ifiwTn^nj

inaf^oimj Tiiq

uia\J^^viqviB qtila
uiaiaa^ v\^d\i

Tj^^nu iiasBAuuia'sw
jA-ai'UA^aBBmivi^nnvia'i

.viiivi'ui^BiR^isM/n^ni

V

vii^tuu^^fi^cu uaa^^
^jnanBii mnVi

in-^i"uqjai-3R B^snCI

wiivi^^niJfn^nunwKn^ijj

wuvm^'iijn-niiflwsn'j'jjj

wuvi^^nijn-^TURfun'5?jj
wuviti^Tun^Tu nflu.

ineiq/^^a a^ilii
liia^uEj ^slan

^na^o aB^^^

unam^j IviB^fiA

^4•^a^B'5wu5 in^inau

*-

6T).

b.

b.

en.

fjSaiJljijfl-niiYifi^

frjauAajrumnvi/v

iJ^AfTssvir^flfrfenB

\^\il

m^iJfj'ui^'njYinriei:

b.

bb.

bri.

be*.

bo.

bs>.

bb.

ben.

s>en.

<s>.

s>b.

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  172



^ •anwuuvi'u

d. tnysqj aioaa-̂ w

at.

t. tna?-3ai"5^ auvivrua

a-uvina   wa^Tu^am^r^iria'u'iainauasisuii

n^u.

©

njifiT5

n^^iim?

tin^^fni<nu<^l'iJ^iunym^^ifl'^^

HaiinEjn'n^'mn<niu nmj.

nail^
©.

h.

en.

si.

vjaaaa-3

in-qn^^l n^a-aa^aa^i

^n-3T>n-3^ian

Ta^mycynnp

na^mivuj

fivntn^

©en.

©a.

at.        j

©o.tnya-mn

d.

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  173



at.

tn<jauajja

wawa naf

©

en. •unatl's^na^i ^uvi^vivia

•a^.

^uvi^vivia
io.

©.

maavjc^n©c*.

wf

^T^unnauwa©to.

1n'fc^^nT31ll'1uvl^i<lH^a^^t\!. ^n^eiua

iiuy^n^a a^snu

matJ^s^vis

wanir^armnajj^lvn's-nuijflflauiaaviBvn

anafium  a'i"inafmnajjutvn'5<nu'^flflafium  a'
©©.

©o. iruasyua -ruvia-^

wa^viuna

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  174



©

r^yrni

iwiitnyTsn

u^^an

fl&..

^in^Bfn'3^<ivr5^iajJvi'5anfl'j

wany3om^aTun<nyfn^^nyi

Bfn'^<ivr5^
u<iaivia

©.

pil^uqviB

vru^ifnajatnmjq

mvnuwa

.wa-ivnarmnaymvifi

. tnaa^^a si

©©. waites^^y mmiiao

©o. tnaib^aTU atmui^j

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  175



m

^a<nn&m^iumhsuhjcia

irian^

ei. unoB^aa

si.xiTauvi^^^i avia^

b.^^a^n^u^^ arw^

m.vnai]\)flJ^ ttmivian

o^.unan^^ laaana

(i:.^navil Yisvian

iwuwm

G^wuaB^fa

j^^n lb-jfi^wanu^am^n^ -̂JiaB^nTsan^ianun (mam^

TS'Ba luamie

auv^iu

-b-

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  176



b. tnaa^aa na^via-^

m?^n^TiJ'5smjpin^aT?i5'5 i^) ©

ei. ^^wm vim^aTU^am^^Tun^an^wj^'w^vi

d. tnala^^ i^^n^^^i^   ^aTUQam^m'und-3LaBjjfiarn^

dr. travnflh^^ ma-35i^^   wa'Tu^am^^Tun^n^j hpiu.^vitVi     n^iumi

i?i^4apitusn<3'3urn^niUTi-n<u uas^J^ij^ivi'uivia^J') vi

©.

b.ino^n^fo ^uiju

m.-uia^Bwus ^u^'njaa'L!       ^ntfiBfn^^oviTViim'5

sr.•uiaifvi ^iqn'fenna'U'uvi  wanuiam^aTunnT^anifia

1

i fjtnTvi   wai

©b. TJi-^^vfw^ n^a^f^u  waiinaminauwwunmi^^ntn

©e:. "unafTu^s iCia-3Pi1

©en. ua.

©b. ^'^a^av^ ainu

©©. inanTH

©o. unoan^ Ivh^Piw^hu^ann^n^iiwamnfmflfmn

คู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด                     กลุ่มนโยบายและแผน หน้า  177



nau^^aaa^ifnaiij

Hcri^nofn'jvitJ^aw^^aaaii^'iuitj       fmufmuas;

*

unB'^^fn^^i'iaaatJfi'iaiiJ               n^^ijjm^ua"

V

^'i^aaa^/nat'u^a^^1tt^

n   wan^anT^viu^a^inaaaD/nalu   n^^um^

fnwnrniiu^nuvi^'unQtnfni     n^^rra

^feaupin^ i^ ©s^
wai'u^am^a'iun^nvit^i^vi^ivim^Pin^'i n^^um^
V

^in^Bm^^^vt'T^ajJvi^a^fi'j^u      n^unTi

pintf^Bni^viT'^wMa-^                    n'S'^unTS

lapi^aaa^u/naiu
i  ^n^iBfm^w^^'uuYiui         tJ-ssstu

•u.a.^^wa t^a-al^i^5

tj^njnw aiavnaj

u.a.iaaun^ nifnnijn

unail^^a^ nua

U^FI1 ^^T^Vli^ ÎG^^fi'^CLl
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กลุ่มนิเทศ   

ติดตาม และประเมินผล 

  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

         กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 



 
ค าน า 

 
 
  คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๓ เมษายน พุทธศักราช  ๒๕๖๐ 
เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ  ประกอบกับมติคณะกรรมการขับเคล่ือนการปฏิรูป
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ครั้งท่ี 7/2560 เมื่อวันท่ี 12  มิถุนายน  2560  จึงให้ยกเลิก
ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งหน่วยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 11 เมษายน  2560 และประกาศสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 12  มิถุนายน  2560 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการภาค
และสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ การแบ่งหน่วยงานภายในและกําหนด
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ในข้อ 1 สํานักงานศึกษาธิการภาค แบ่งกลุ่มงานภายในเป็น 5 กลุ่มข้อ 3 สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น  8  กลุ่ม ประกอบด้วย 1) กลุ่มอํานวยการ  2) กลุ่มบริหารงาน
บุคคล  3) กลุ่มนโยบายและแผน  4) กลุ่มพัฒนาการศึกษา  5) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม และประเมินผล  6) กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน  7) กลุ่มลูกเสือ  ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน  8)  หน่วยตรวจสอบภายใน การทํางานของ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดได้ดําเนินงานมา 1 ปี 5 เดือน พบว่า มีกรอบภารงานตามประกาศไม่ชัดเจนและ
เกี่ยวเนื่องกันหลายกลุ่มงานจึงส่งผลให้เกิดความสับสนกับผู้ปฏิบัติงาน  สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจึงมีคําส่ัง
ท่ี สป 1318/2561 ลงวันท่ี 28  กันยายน 2561 และคําส่ังท่ี สป. 1416/ 2561 ลงวันท่ี 17  ตุลาคม 2561
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อให้คณะกรรมการดําเนินการ
วิเคราะห์ภารกิจของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ยกร่างคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มงานในสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ในวันท่ี 18 – 22 ตุลาคม  2561 ณ สถาบันพัฒนาครู  คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 
และเสนอร่างต่อคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบดําเนินการจัดพิมพ์หรือเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานด้วยวิธีท่ี
หลากหลาย  
  ในการนี้คณะกรรมการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล จึงได้จัดทําร่าง
คู่มือฯ นี้ขึ้น เพื่อให้ผู้บริหาร ศึกษานิเทศก์ และผู้เกี่ยวข้อง ใช้เป็นกรอบการดําเนินงาน กํากับ ติดตามผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ขอขอบคุณศึกษาธิการจังหวัด ผู้บริหาร ศึกษานิเทศก์ ตลอดจน
คณะทํางานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานครทุกท่าน ท่ีได้ให้ความร่วมมือในการจัดทําร่างคู่มือฉบับนี้
สําเร็จลุล่วงด้วยดี 

 
 

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 

  หน้า 
ค าน า   
สารบัญ   
บทที่ 1 บทน า ๑ 

- การแบ่งโครงสร้างกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ๒ 
บทที่ 2 การปฏิบัติงานสนับสนุนการตรวจราชการ ๔ 

- งานท่ี ๑ งานประสานและสนับสนุนการตรวจราชการ ๕ 
- งานท่ี ๒ งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ  

จัดทําแผนรองรับการตรวจราชการ และดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบาย
และแผนการตรวจราชการของกระทรวง                                                                          

๑๐ 
 

- งานท่ี ๓ งาน ส่ังการ กํากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาต ิ 

๑๖ 

- งานท่ี ๔ ส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรวจราชการ ๒๑ 
บทที่ 3 การปฏิบัติงานบูรณาการการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ๒๔ 

- งานท่ี ๑ งานบูรณาการขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 

๒๕ 

- งานท่ี ๒ งานส่งเสริม สนับสนุน และดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ
และแนะแนวการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตาม และประเมินผล
ระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

๓๐ 

- งานท่ี ๓ งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล ๓๖ 
บทที่ 4 กลุ่มงานบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ๔๐ 

- งานท่ี ๑ งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ
คณะทํางาน            
ท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ังปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอํานาจและหน้าท่ีของ กศจ. และ
ตามท่ี กศจ. มอบหมาย       

๔๑ 

- งานท่ี ๒ จัดทํากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและกําหนดตัวชี้วัดการดําเนินใน
ลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
 
 
 

๕๐ 



 สารบัญ (ต่อ) 
 

 

  หน้า 
- งานท่ี ๓ งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ๕๖ 
- งานท่ี ๔ งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล ๕๙ 

บทที่ 5 กลุ่มงานพัฒนามาตรฐาน และการประกันคุณภาพการศึกษา ๖๓ 
- งานท่ี ๑ งานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ๖๔ 
- งานท่ี ๒ งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ๗๐ 

บทที่ 6 กลุ่มงานพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิต ๗๕ 
- งานท่ี ๑ งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร ๗๖ 
- งานท่ี ๒ งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ๘๐ 
- งานท่ี ๓ งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และส่ือการเรียนรู้  ๘๔ 
- งานท่ี ๔ งานส่งเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผล ๘๘ 
- งานท่ี ๕ งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน       

ส่ือ และแหล่งเรียนรู้ 
๙๒ 

ภาคผนวก  
- ภาคผนวก ก คําส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐  

       เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

- ภาคผนวก ข ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงาน        
 ศึกษาธิการจังหวัด 

 

- ภาคผนวก ค ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงาน        
      ศึกษาธิการจังหวัด (เพิ่มเติม) 

 

- ภาคผนวก ง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงาน      
                ศึกษาธิการจังหวัด  ระยะท่ี 3 

 

กองบรรณาธิการ  
  
                



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  1 
 

บทที่ 1  
บทน า 

 
 

ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ 
ภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามประกาศส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑๓ เมษายน ๒๕๖๐ ได้แบ่งหน่วยงานภายใน ส านักงานศึกษาธิการภาคและ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ นั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๓ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ ข้อ ๕ และข้อ ๑1 ของค าส่ังหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 
๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ ประกอบกับมติคณะกรรมการ ขับเคล่ือนการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ครั้ ง ท่ี  7/๒๕๖๐ เมื่ อวันท่ี  ๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๐ และมติ  อ.ก.พ.
กระทรวงศึกษาธิการ ในคราวประชุม ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๐ เมื่อวันท่ี ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๐ จึงให้ยกเลิกประกาศ
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาค และส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑1 เมษายน ๒๕๖๐ และประกาศการแบ่ง
หน่วยงานภายในและก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 8 กลุ่ม ดังนี้ 1) กลุ่มอ านวยการ 2) กลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 3) กลุ่มนโยบายและแผน ๔) กลุ่มพัฒนาการศึกษา 5) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  6) 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ๗) กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 8) หน่วยตรวจสอบภายใน โดยกลุ่ม
นิเทศ ติดตาม และประเมินผล มีภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ 10 ข้อ ดังนี้ 1) รับผิดชอบงานธุรการของ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ คณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติงานราชการที่เป็นไป
ตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย ๒) ขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผล การบริหารการจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
พื้นท่ีรับผิดชอบ ๓) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ และแนะแนว การศึกษา
ทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา ๔)ประสานและ
สนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ ๕) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อ
สนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนการรองรับการตรวจราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของ
กระทรวง ๒) ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และส่ือการ
เรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ๗) ส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด ให้เป็นไปตามนโยบาย ของกระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์ชาติ 8) จัดท ากรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการ ด าเนินงานในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 9) ขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ๑๐) 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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การแบ่งโครงสร้างกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 
 กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล มีการแบ่งโครงสร้างของกลุ่มงานประกอบด้วยกลุ่มงาน 5 กลุ่มงาน 
ดังนี ้

1. กลุ่มงานสนับสนุนการตรวจราชการ ประกอบด้วยงาน 5 งาน ได้แก ่
1.1 งานประสานและสนับสนุนการตรวจราชการ  
1.2 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการตรวจ

ราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจ ราชการ ติดตามและ
ประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง  

1.3 งาน ส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและ
ยุทธศาสตร์ชาติ  

1.4 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ  
1.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

2. กลุ่มงานบูรณาการการนิเทศ ติดตามและประเมินผล ประกอบด้วยงาน 4 งาน ได้แก่ 
2.1 งานขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร

การจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
2.2 งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนว

การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  
2.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผล  
2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

3. กลุ่มงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วยงาน 3 งาน ได้แก ่
3.1 งานขับเคล่ือนระบบประกันคุณภาพการศึกษา   
3.2 งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
3.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

4. กลุ่มงานบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยงาน 4 งาน ได้แก่ 
4.1 งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 

รวมท้ังปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย  
4.2 งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัด

ร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  
4.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
4.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

5. กลุ่มงานพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิต ประกอบด้วยงาน 4 งาน ได้แก่ 
 5.1 งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร  
 5.2 งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และกระบวนการเรียนรู้ 
 5.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 
 5.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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ที่มา :  ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี ๑2 มิถุนายน ๒๕๖๐ 

2. กลุ่มงานบูรณาการการนิเทศ 
ติดตามและประเมินผล 

3. กลุ่มงานพัฒนามาตรฐานและ 
การประกันคุณภาพการศึกษา 

4. กลุ่มงานบริหารราชการ 
เชิงยุทธศาสตร์ 

5. กลุ่มงานพัฒนาระบบ 
การจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

1. กลุ่มงานสนับสนุน 
การตรวจราชการ 

1.1 งานประสานและสนับสนุนการตรวจ
ราชการ (ข้อ 4) 
1.2 งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผน 
รองรับการตรวจราชการ และด าเนินการ
เก่ียวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงในการตรวจ ราชการ 
ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและ
แผนการตรวจราชการของกระทรวง (ข้อ 5) 
1.3 งาน สั่งการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและ
ยุทธศาสตร์ชาติ (ข้อ 7) 
1.4 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการตรวจ
ราชการ (ข้อ 9) 
 1.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย (ข้อ 10) 
 

3.1 งานขับเคลื่อนระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา  (ข้อ 9) 
3.2 งานศึกษาวิจัยผลการประเมิน
คุณภาพภายในของสถานศึกษา 
(ข้อ 9) 
3.3 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย (ข้อ 10) 
  

2.1 งานขับเคลื่อน ประสานงาน 
เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการบริหารการจัด
การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
(ข้อ 2) 
2.2 งานส่งเสริม สนับสนุน และ
ด าเนินการเก่ียวกับงานด้านวิชาการ 
การนิเทศและแนะแนวการศึกษาทุก
ระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตาม 
และประเมินผลระบบบริหารและการ
จัดการศึกษา (ข้อ 3) 
 2.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการ
นิเทศ ติดตามและประเมินผล (ข้อ 9) 
2.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
(ข้อ 10) 

4.1 งานธุรการของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ
คณะท างานที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติ
ราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่
ของ กศจ. และตามที่ กศจ.มอบหมาย 
(ข้อ 1) 
4.2 งานจัดท ากรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการ
ด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ
ในจังหวัด (ข้อ 8) 
4.3 งานศึกษาวิจัยเพื่อสนับสนุนการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ (ข้อ 9) 
4.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
(ข้อ 10) 

5.1 งานส่งเสริมและพัฒนา
หลักสูตร (ข้อ 6) 
5.2 งานส่งเสริมและพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน และ
กระบวนการเรียนรู้ (ข้อ 6) 
5.3 งานศึกษาวิจัยเพ่ือสนับสนุน
การพัฒนาระบบการจัดการศึกษา
ตลอดชีวิต 

 (ข้อ 9) 
5.4 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
(ข้อ 10) 

กรอบงานกลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผล 
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บทที่ ๒  
การปฏบิัตงิานสนบัสนนุการตรวจราชการ 

 
การปฏิบัติงานสนับสนุนการตรวจราชการ มีกรอบภาระงานภายในกลุ่มจ านวน 4 งาน และการปฏิบัติงาน

ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
       1. งานประสานและสนับสนุนการตรวจราชการ 
  2. งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการ

ตรวจราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ 
ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 

  3. งานส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ
และยุทธศาสตร์ชาติ 

       4. งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรวจราชการ 
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งานที่ 1  
งานประสานและสนบัสนุนการตรวจราชการ 

 

ชื่องาน งานประสานและสนบัสนนุการตรวจราชการ 
 
๑. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพื่อช้ีแจงกรอบประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล
ตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ต่อผู้รับการตรวจ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
       1.2 เพื่อพัฒนา/ปรับปรงุกรอบประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและ
ประเมินผล ตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้รับการตรวจ และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ขอบเขตงาน 
  2.1  นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  2.2  การตรวจราชการแบบปกติ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง (ครั้งท่ี 1 เดือนกุมภาพันธ์  ครั้งท่ี 2 เดือน 
สิงหาคม) 

2.3  ประสานหน่วยงานการศึกษาในจังหวัด 
 

3. ค าจ ากัดความ 
3.๑  การสนับสนุนการตรวจราชการ หมายถึง การให้ความร่วมมือ ส่งเสริม ช่วยเหลือผู้ตรวจราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
3.๒  ผู้ตรวจราชการ หมายถึง ผู้ตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกระทรวงอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
3.๓  ผู้รับการตรวจราชการ หมายถึง หน่วยงานของรัฐ และเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ใน 

หน่วยงานของรัฐในสังกัด หรือในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ัง โรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วย
โรงเรียนเอกชน 

3.๔  ประเด็นการตรวจราชการ หมายถึง เป้าหมาย ตัวช้ีวัด หลักเกณฑ์การประเมินตามนโยบายการ
จัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

3.๕  หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ท่ีจัดการศึกษาในความ
รับผิดชอบของจังหวัด ประกอบด้วย 

 3.5.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   3) ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   4) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
   5) ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  3.5.2 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
   2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   3) ส านักงานพระพุทธศาสนา 
   4) กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
   ๕) อื่น ๆ  
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4.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1 แต่งต้ังคณะกรรมการสนับสนุนการตรวจราชการระดับจังหวัด 
4.2 ประสานส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อรับทราบกรอบประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด

การตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  4.3 รวบรวมจัดท ายกร่างคู่มือการประเมิน ตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

4.4 ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
4.5 ประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อช้ีแจงนโยบายการตรวจราชการ 

ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

4.6 รับฟัง/รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการ
ตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลเพื่อจัดท าคู่มือการประเมินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
  4.7 จัดท าคู่มือการประเมินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
  4.8 ประชาสัมพันธ์ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตาม
นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ หลากหลายช่องทาง เช่น เว็บไซต์ ระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
และในการประชุมหน่วยงานต่างๆ เพื่อเตรียมพร้อมในการรับการตรวจราชการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

งานประสานและสนบัสนุนการตรวจราชการ 
 

 
 
 
 
 

 
 

                                        
 
 

 
 

                 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา/ผู้รับผิดชอบ  
เพื่อชี้แจงนโยบายส าคัญของกระทรวงศึกษาธิการ และประเมิน  

เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

ประสานส านักงานศึกษาธิการภาค รับทราบกรอบประเด็น 
การประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

 

 
ประชาสัมพันธ์ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ  

เพื่อเตรียมพร้อมในการรับการตรวจราชการ 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

จัดท าคู่มือการประเมิน 
จัดท ากรอบประเด็นการประเมิน 

 

พิจารณากรอบประเด็นการประเมิน  
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
และรบัฟังข้อคดิเหน็และข้อเสนอแนะ 

ยอมรับ 

ไม่ 
ยอมรับ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 6.1 แบบเก็บข้อมูลตามประเด็นการตรวจราชการ 
 
7.  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 20) 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 (ข้อ 8)  
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การจัดการศึกษา พ.ศ. 2560 
 

8.  เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณของแต่ละปี 
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9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน งานประสานและสนับสนุนการตรวจราชการ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือประสาน ประชาสัมพันธ์ประเด็น เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ใหห้น่วยงานการศึกษาทราบ พร้อมรับ 
                  การตรวจ ติดตาม 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1-3  
ประสานส านักงานศึกษาธิการภาค รับทราบกรอบประเด็น 

การประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ 
 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการระดับจังหวัด 
2. ประสานส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อรับทราบกรอบประเด็น
การประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและ
ประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. รวบรวมจัดท ายกร่างคู่มือการประเมิน  

100 ชั่วโมง 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
2. ยกร่างคู่มือการประเมิน
ตามนโยบายการจัด
การศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

4 - 7 
 
 

 4. ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา และผู้ที่
เก่ียวข้อง  
5. ประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อชี้แจง
นโยบายการตรวจราชการ ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด
การตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัด
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
6. รับฟัง/รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเก่ียวกับประเด็นการ
ประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
   - กรณีประเด็นกรอบการพิจารณาไม่เป็นที่ยอมรับ ด าเนินการ
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ แล้วด าเนินการต่อไปตามข้อ 7 
   - กรณีประเด็นกรอบการพิจารณาเป็นที่ยอมรับ ด าเนินการต่อไป
ตามข้อ 7 
7. จัดท าคู่มือการประเมินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล
ตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

๓๖0 ชั่วโมง คู่มือการประเมินการตรวจ
ราชการ ติดตามและ
ประเมินผล 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 
-คณะ 
กรรมการ 
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 8. ประชาสัมพันธ์ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจ
ราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ หลากหลายช่องทาง เช่น เว็บไซต์ ระบบ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และในการประชุมหน่วยงานต่างๆ เพื่อ
เตรียมพร้อมในการรับการตรวจราชการ 

12 ชั่วโมง ประเด็นการประเมิน 
เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจ
ราชการ ติดตามและ
ประเมินผลสอดคล้องตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการระดับจังหวัด 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :  คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ. 2561 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ประชุมหัวหน้าหน่วยงานการศึกษา/ผู้รับผิดชอบ เพื่อชี้แจงนโยบายส าคัญของ
กระทรวงศึกษาธิการ และประเด็น เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการ 

ปรับปรุง 

ตาม
ข้อเสนอแนะ 

จัดท าคู่มือการประเมิน 

ยอมรับ 

พิจารณากรอบประเด็น 
การประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัดการตรวจราชการและรับฟังข้อคิดเห็น 

และข้อเสนอแนะ 

ไม่ยอมรับ 

ประชาสัมพันธ์ประเด็นการประเมิน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
การตรวจราชการ เพ่ือเตรียมพร้อมในการรับการตรวจราชการ 
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งานที่ 2 
งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการตรวจราชการ  

และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ  
ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 

 
ชื่องาน งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการตรวจ
ราชการ และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ ติดตาม
และประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 

 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพื่อจัดท าข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาในภาพรวมระดับจังหวัด สนับสนุนการตรวจราชการ 
1.2 เพื่อจัดท าแผนการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
1.3 เพื่อนิเทศ ติดตาม ตรวจเย่ียม และประเมินผลการจัดการศึกษาตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

 

2. ขอบเขตงาน 
2.1  นโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
2.2  การตรวจราชการแบบปกติ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง (ครั้งท่ี 1 เดือนกุมภาพันธ์  ครั้งท่ี 2 เดือน สิงหาคม) 
2.3  การประสานหน่วยงานการศึกษาในจังหวัด 
2.4  การด าเนินงานของสถานศึกษาในสังกัดและนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพื้นท่ีจังหวัด 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมลูท่ีใช้ในการสนับสนุนการตรวจราชการตามนโยบายการตรวจราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
3.2 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง ประเด็นท่ีเป็นจุดเน้นเชิงลึกเฉพาะเรื่อง
ของกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีเป็นมาตรการส าคัญในการตรวจ ติดตาม เร่งรัด ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และ
ประโยชน์สูงสุด 
3.3 หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ท่ีจัดการศึกษาในจังหวัด ประกอบด้วย 
  3.3.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
     1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  3) ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  4) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  5) ส านักงาคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 3.3.2 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
     1) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
  2) องค์การบริหารส่วนจังหวัด / องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3) ส านักงานพระพุทธศาสนา 
  4) กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
  ๕) อื่น ๆ 
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4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาบทบาทหน้าท่ี/กระบวนการสนับสนุนการตรวจราชการ และตัวชี้วัด (KPI) ตามประเด็นนโยบาย 

การจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.2 จัดท าแนวทางกระบวนการตรวจราชการเพื่อเตรียมประชุมคณะท างาน 
4.๓ แต่งต้ังคณะท างานระดับจังหวัด 
4.๔ จัดประชุมคณะท างาน เพื่อพิจารณาทบทวนแนวทางการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการจัด 

การศึกษา 
4.๕ วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาภาพรวมระดับจังหวัด 
4.๖ จ าแนกประเภทของข้อมูล สอดคล้องกับตัวชี้วัดการตรวจราชการของหน่วยงานการศึกษาในจังหวัด 
4.๗ จัดท ายกร่างแผนการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของ 

กระทรวงศึกษาธิการตามบริบทของจังหวัด 
4.๘ เสนอแผนฯ ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

              - กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุงตามข้อ ๕.7 แล้วด าเนินการต่อไปตามข้อ ๕.10 
                   - กรณีพิจารณาเห็นชอบ ด าเนินการต่อไปตามข้อ ๕.10 

      4.9 แจ้งปฏิทินและแบบบันทึกการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการให้กับหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทราบ เพื่อพร้อมรับการติดตาม ประเมินผล 

4.๑๐ ประสาน/ท าหนังสือราชการแจ้งเรื่องการติดตามต่อหน่วยงานการศึกษา 
4.๑๑ ด าเนินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามปฏิทินและแบบตรวจราชการท่ีก าหนด 
4.๑๒ จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
4.๑๓ เสนอรายงานผลการตรวจราชการฯต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ  

กศจ. เพื่อพิจารณา เสนอแนะ/ส่ังการ  
                    - กรณีเสนอแนะ/ส่ังการ ด าเนินการปรับปรุงตามข้อ 4.12 แล้วด าเนินการต่อไปตามข้อ 4.14 

              - กรณีพิจารณาเห็นชอบ ด าเนินการต่อไปตามข้อ 4.14 
            4.14 รายงานผลการตรวจราชการต่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ทางระบบ E-Inspection 
ส านักงานศึกษาธิการภาค ด้วยเล่มรายงาน และประชาสัมพันธ์ผลการตรวจราชการต่อหน่วยงานทางการศึกษา/
สถานศึกษาทุกสังกัด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
งานศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการตรวจราชการ 

และด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ  
ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

แจ้งปฏิทินและเครื่องมือการตรวจราชการ ตามนโยบายการจัดการศึกษา 
ของกระทรวงศึกษาธิการให้กับหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทราบ 

คณะท างานระดับจังหวัด เพื่อพิจารณาทบทวนแนวทาง 
การติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการจัดการศึกษา 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาภาพรวมระดับจังหวัด 

จัดท าแผนการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
ตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอแผนฯ ต่อ 
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  

และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
ปรับปรุง 

ด าเนินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามปฏิทินท่ีก าหนด 

สรุปรายงานผลการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
 

ศึกษาบทบาทหน้าท่ี/กระบวนการสนับสนุนการตรวจราชการ และ 
ตัวชี้วัด (KPI) ตามประเด็นนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

เสนอรายงานผล 
การตรวจราชการฯ ต่อคณะอนุกรรมการ 
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ.  

เพื่อพิจารณา/ส่ังการ 

ปรับปรุง 

  เสนอแนะ/สั่งการ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้  

6.๑  แบบบันทึกการตรวจราชการ 
6.๒  แบบรายงานการตรวจราชการ 

 
7.  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 20) 
7.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 (ข้อ 8)  
7.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2560 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณของแต่ละปี 
 
 
 

รายงานผลการตรวจราชการ 
ต่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานศึกษาธิการภาค 

และประชาสัมพันธ์ผลการตรวจราชการ 
ต่อหน่วยงานทางการศึกษา และสถานศึกษาทุกสังกัด 

เห็นชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  14 
 

9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพือ่สนับสนุนการตรวจราชการ จัดท าแผนรองรับการตรวจราชการ และด าเนินการเก่ียวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงในการตรวจราชการ  

                                 ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือจัดท าข้อมูล สารสนเทศทางการศึกษาในภาพรวมระดับจังหวัด สนับสนุนการตรวจราชการ 

  2. เพ่ือจัดท าแผนการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
  3. เพ่ือนิเทศ ติดตาม ตรวจเย่ียม และประเมินผลการจดัการศึกษาตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1-2  
 

1. ศึกษาบทบาทหน้าที่/กระบวนการสนับสนุนการตรวจราชการ 
และตัวชี้วัด (KPI) ตามประเด็นนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
2. จัดท าแนวทางกระบวนการตรวจราชการเพื่อเตรียมประชุมคณะท างาน 

60 ชั่วโมง แนวทางกระบวนการตรวจ
ราชการ 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

3-4  
 
 

3. แต่งต้ังคณะท างานระดับจังหวัด 

4. จัดประชุมคณะท างาน เพื่อพิจารณาทบทวนแนวทางการ
ติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการจัดการศึกษา 

๔๘ ชั่วโมง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ กลุ่ม 
นิเทศฯ 

5-6  
 
 

5. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา
ภาพรวมระดับจังหวัด 
6. จ าแนกประเภทของข้อมูล สอดคล้องกับตัวชี้วัดการตรวจ
ราชการของหน่วยงานการศึกษาในจังหวัด 

๑๘0 ชั่วโมง รายงานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาระดับจังหวัด 

-กลุ่ม 
นิเทศฯ 
-คณะ 
กรรมการ 

7-9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. จัดท ายกร่างแผนการตรวจราชการ ติดตามและ
ประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการตามบริบทของจังหวัด 
8. เสนอแผนฯ ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพื่อพิจารณา 
   - กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ ด าเนินการปรับปรุงตามข้อ 7 
แล้วด าเนินการต่อไปตามข้อ 10 
   - กรณีพิจารณาเห็นชอบ ด าเนินการต่อไปตามข้อ 10 
9. แจ้งปฏิทินและแบบบันทึกการตรวจราชการ ติดตามและ
ประเมินผลตามนโยบายการจัดการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการให้กับหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษาทราบ เพื่อพร้อมรับการติดตาม ประเมินผล 

๑๘0 ชั่วโมง -ยกร่างแผนการตรวจราชการ 
ติดตามและประเมินผล  
 
-ยกร่างแผนการตรวจราชการ 
ติดตามและประเมินผล  
ฉบับสมบูรณ ์
 
 
-ปฏิทินการตรวจราชการ 
-แบบบันทึกการตรวจราชการ 
(แบบ รต.1,2) 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

10-11  
 
 
 

10. ประสาน/ท าหนังสือราชการแจ้งเร่ืองการติดตามต่อ
หน่วยงานการศึกษา 
11. ด าเนินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตาม
ปฏิทินและแบบตรวจราชการที่ก าหนด 

240 ชั่วโมง แบบบันทึกการตรวจราชการ 
(แบบ รต.1,2) 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

คณะท างานระดับจังหวัด เพื่อพิจารณาทบทวนแนวทาง 
การติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการจัดการศึกษา 

ด าเนินการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามปฏิทินที่ก าหนด 

จัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาในภาพรวมระดับจังหวัด 

แจ้งปฏิทินและแบบบันทึกการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผลตามนโยบาย 
การจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการให้กับหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทราบ 

จัดท าแผนการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
ตามนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

เสนอแผนต่อ 
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  

และ กศจ. เพื่อพิจารณา 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุง 

ศึกษาบทบาทหน้าที่/กระบวนการสนับสนุนการตรวจราชการ เพื่อติดตาม 
และตัวชี้วัด (KPI) ตามประเด็นนโยบายการจัดการศึกษาของกระทรวงศกึษาธิการ 
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ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

12-13  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจราชการ ติดตามและ
ประเมินผล 
13. เสนอรายงานผลการตรวจราชการฯต่อ
คณะอนุกรรมการ 
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ กศจ. เพื่อพิจารณาสั่งการ  
   - กรณีเสนอแนะ/สั่งการ ด าเนินการปรับปรุงตามข้อ 12 
แล้วด าเนินการต่อไปตามข้อ 14 
   - กรณีพิจารณาเห็นชอบ ด าเนินการต่อไปตามข้อ 14 
 

240 ชั่วโมง -รายงานผลการตรวจราชการ 
ติดตามและประเมินผล 
 

 

14  14. รายงานผลการตรวจราชการต่อส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ทางระบบ E-Inspection ส านักงานศึกษาธิการ
ภาค ด้วยเล่มรายงาน และประชาสัมพันธ์ผลการตรวจ
ราชการต่อหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาทุกสังกัด 
 

240 ชั่วโมง -รายงานผลการตรวจราชการ 
ติดตามและประเมินผล 
-ระบบ E-Inspection 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

รายงานผลการตรวจราชการต่อส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ส านักงานศึกษาธิการภาคและประชาสัมพันธ์ผลการตรวจราชการ 

ต่อหน่วยงานทางการศึกษา และสถานศึกษาทุกสังกัด 

เสนอรายงานผล 
การตรวจราชการฯ ต่อคณะอนุกรรมการ 
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. 

                                         เพ่ือพิจารณา/สั่งการ 

สรุปรายงานผลการตรวจราชการ ติดตามและประเมินผล 
 

ปรับปรุง 

เห็นชอบ 

เสนอแนะ/สั่งการ 
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งานที่ 3 
งานสั่งการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาต ิ 
 

ชื่องาน  งานส่ังการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
       ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาต ิ 

 

1. วัตถุประสงค์   
เพื่อก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อส่ัง

การของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

2. ขอบเขตงาน 
หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ท่ีจัดการศึกษาในจังหวัด ประกอบด้วย 
 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
     1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  2) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  3) ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  4) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  5) ส านักงาคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 2. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
     1) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
  2) องค์การบริหารส่วนจังหวัด / องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3) ส านักงานพระพุทธศาสนา 
  4) กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
  ๕) อื่น ๆ  
 

3. ค าจ ากัดความ 
  3.1 การส่ังการ ก ากับ ดูแล หมายถึง การด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ กระทรวงศึกษาธิการ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

3.2 นโยบายการตรวจราชการของกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง ประเด็นท่ีเป็นจุดเน้นเชิงลึกเฉพาะเรื่องของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีเป็นมาตรการส าคัญในการตรวจ ติดตาม เร่งรัด ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และประโยชน์สูงสุด 
3.3 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการศึกษา หมายถึง ยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1 แต่งต้ังกรรมการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา

ทุกสังกัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
4.2 ประชุม วางแผน และก าหนดแนวทางการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
4.3 จัดท าแบบบันทึกการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตาม 
4.4 ด าเนินการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุก

สังกัดในจังหวัดตามข้อส่ังการ 
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  4.5 สุ่มสถานศึกษาในจังหวัดครอบคลุมทุกหน่วยงานการศึกษา ศึกษานิเทศก์ลงพื้นท่ีติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา 
  4.6 สรุปและจัดท ารายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
  4.7 เสนอรายงานสรุปผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพื่อทราบ 

4.8 ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานตามข้อส่ังการให้หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดทราบเพื่อพัฒนาต่อไป 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
งาน สั่งการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานทางการศึกษา 

และสถานศึกษาทุกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 

ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษา 
และสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อสั่งการ  

 

ลงพื้นท่ีสุ่มตรวจ (Recheck) สถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

เสนอรายงานสรุปผล 
การก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 

ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
และ กศจ. เพื่อทราบ 

ปรับปรุง 

  เสนอแนะ/สั่งการ 

เห็นชอบ 

ทบทวนผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดท า 
แบบบันทึกการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 

ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

คณะกรรมการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาทุกสังกัด 

ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
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     6. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1  แบบบันทึกการนิเทศ ก ากับ ติดตาม 

  6.2  แบบฟอร์มรายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 20) 
7.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 (ข้อ 8)  

           8.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2560 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
  คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
ประจ าปีงบประมาณแต่ละปี 
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เสนอรายงานสรุปผล 
การก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 

ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ.  
เพ่ือทราบ 

9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน งาน สั่งการ ก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ชาติ 
วัตถุประสงค์  เพื่อก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อส่ังการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  
 

1. แต่งต้ังกรรมการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษาทุกสังกัดตามข้อสั่งการของผู้ตรวจ
ราชการ และ กศจ. 

45 ชั่วโมง ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

2-3  
 
 

2. ประชุม วางแผน และก าหนดแนวทางการก ากับ 
ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดตามข้อสั่งการของ
ผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 
3. จัดท าแบบบันทึกการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตาม 

257 ชั่วโมง แบบบันทึกการก ากับ ดูแล 
เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผล 
 

-กลุ่ม 
นิเทศฯ 
-คณะ 
ท างาน 

4-5  
 
 
 

4. ด าเนินการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัดตามข้อสั่งการ 
5. สุ่มสถานศึกษาในจังหวัดครอบคลุมทุกหน่วยงาน
การศึกษา ศึกษานิเทศก์ลงพ้ืนที่ติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

๓๕๐ ชั่วโมง แบบบันทึกการก ากับ ดูแล 
เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

6  
 

6. สรุปและจัดท ารายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

๑๐๕  ชั่วโมง สรุปรายงานผลการก ากับ 
ดูแล เร่งรัด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

7 
 
 
 

 

  7. เสนอรายงานสรุปผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตาม
และประเมินผลต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการ
เชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพ่ือทราบ 
 
 
 

๓๕ ชั่วโมง  

ทบทวนผลการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษา และ
จัดท าแบบบันทึกการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 

คณะกรรมการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัด 
ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

ลงพ้ืนที่สุ่มตรวจ (Recheck) สถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
ตามข้อสั่งการของผู้ตรวจราชการ และ กศจ. 

 

จัดท ารายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา 

ทุกสังกัดในจังหวัด 
  

เสนอรายงานผล 
การตรวจราชการฯ ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการ 

เชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. เพื่อพิจารณา/สั่งการ 

เห็นชอบ 

เสนอแนะ/สั่งการ 

ปรับปรุง 
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ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

8  
 
 
 
 

8. ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานตามข้อสั่งการให้
หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดทราบ
เพ่ือพัฒนาต่อไป 

1.  

๓๔ ชั่วโมง  กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :  คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปงีบประมาณ  พ.ศ. 2561 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานตามข้อสั่งการ  
ให้หน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษาทุกสังกัดทราบเพ่ือพัฒนาต่อไป 
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งานที่ 4 
งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรววจราชการ 

 
ชื่องาน งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรววจราชการ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.๑   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 
1.๒   เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมและพัฒนาวิเคราะห์วิจัยกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 

 3.  ค าจ ากัดความ 

 งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ หมายถึง การปรับปรุง และ
พัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการให้ดีขึ้น เพื่อให้เหมาะและสอดคล้องกับบริบท 
สภาพสังคม และการเปล่ียนแปลงในทุกๆ ด้าน 
 
4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

4.๑   ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับ
การตรวจราชการ 

4.๒   วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 
4.๓   ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการ

จัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 
4.๔   สรุป รายงานผลการวิจัย 
4.๕   น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการของ

จังหวัด 
4.๖   เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการ 
บริการจัดการเพื่อรองรับการ และตรวจราชการของจังหวัด 

5.  Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรววจราชการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1  แบบรายงานผลการวิจัย 
  6.2  แบบฟอร์มรายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 20) 
7.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 (ข้อ 8)  

           7.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2560 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
  คู่มือสนับสนุนการตรวจราชการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
ประจ าปีงบประมาณแต่ละปี 

 

สรุป รายงานผลการวิจัย 

ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเพือ่พัฒนาระบบหรือ
กระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 

วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรอืกระบวนการบริการจัดการ 
เพื่อรองรับการตรวจราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

ศึกษาค้นคว้าเอกสารวเิคราะห์ วิจัย เก่ียวกับการพัฒนาระบบ 
หรือกระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 
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** ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

9. ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการตรววจราชการ 

วัตถุประสงค์  ๑.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการบริการจัดการเพื่อรองรับการตรวจราชการ 
        ๒.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

    1. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการ
พัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพ่ือรองรับ
การตรวจราชการ 
๒) วิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือกระบวนการเก่ียวกับการ
พัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการเพ่ือรองรับ
การตรวจราชการ 
๓) ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัยเก่ียวกับการพัฒนาระบบหรือกระบวนการ
บริการจัดการเพ่ือรองรับการตรวจราชการ 
๔) สรุป รายงานผลการวิจัย 
5) น าผลวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการ
เก่ียวกับการพัฒนาระบบหรือกระบวนการบริการจัดการ
เพ่ือรองรับการตรวจราชการ 
 
  

๓๖๕ ชั่วโมง 
 
 

๑๒๖๐  ชั่วโมง 
 
 

๖๓๐  ชั่วโมง 
 

๒๔๐  ชั่วโมง 
๔๒๐  ชั่วโมง 

คุณภาพของวิเคราะห์ 
วิจัย ทีเ่ก่ียวกับการ
พัฒนาระบบหรือ
กระบวนการบริการ
จัดการเพ่ือรองรับการ
ตรวจราชการ 

1)  

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน        กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  24 
 

บทที่ 3 
การปฏบิัตงิานบรูณาการการนิเทศ ตดิตาม และประเมนิผล 

 
การปฏิบัติงานบูรณาการการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล มีกรอบกระบวนงานภายในกลุ่มจ านวน 3 งาน 

และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
1. งานขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัด

การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
2. งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษา

ทุกระดับและทุกประเภท การติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
๓. งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
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งานที่ ๑ 
งานบูรณาการขับเคลื่อน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล 

การบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 

 
ชื่องาน  งานขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล 

    การบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร

จัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
 

2. ขอบเขต 
ด าเนินงานขับเคล่ือน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา

ของหน่วยงานทางการศึกษาตามสภาพความต้องการจ าเป็นท่ีได้วิเคราะห์และสรุปวางแผนร่วมกันกบัหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง ซึ่งการด าเนินงานนั้นต้องไม่ซ้ าซ้อนกับบทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด  

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การบริหารจัดการศึกษา  หมายถึง การด าเนินงานของกลุ่มบุคคล ซึ่งอาจเป็นการด าเนินงานของ 

ผู้บริหารร่วมกับครู หรือบุคลากรในสถานศึกษาร่วมกันพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ 
3.2 หน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง ทุกหน่วยงานท่ีจัดการศึกษาทุกระดับ ทุกสังกัดในจังหวัด  
3.3 การขับเคล่ือน หมายถึง การผลัก หรือ ดันให้การด าเนินงานต่าง ๆ ไปสู่เป้าหมายท่ีก าหนด 

      3.4 การประสานงาน  หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าท่ีฝ่ายต่าง ๆ ร่วมมือ
ปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน ไม่ท าให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหล่ือมล้ ากัน ท้ังนี้เพื่อให้การ ด าเนินงานเน้นไป
อย่างมีคุณภาพ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายขององค์กรอย่างสมานฉันท์  และมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3.5 การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนท่ีก าหนดไว้ เพื่อน าข้อมูลมา 
ประกอบการตัดสินใจ แก้ไข ปรับปรุง วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
3.6 การประเมินผล  หมายถึง การน าข้อมูลจาการวัดผลการด าเนินงานการบริหารการจัดการศึกษาจาก
เครื่องมือแบบต่าง  ๆท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  น ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีก าหนดและตัดสินใจสรุป 

 

4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง 

การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
 - สืบค้นแหล่งข้อมูล รวมท้ังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง

การศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
-  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล เอกสารและนโยบายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารการศึกษา 

 -  ศึกษา ส ารวจสภาพปัญหา  ความต้องการการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ
ทุกประเภทและบริบทในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
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4.๒  วางแผนการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา
ทุกระดับและทุกประเภท 

  4.๒.๑  พิจารณาก าหนดคุณสมบัติของคณะท างานฯ 
  4.๒.๒  ก าหนด บุคคลจากภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะท างานฯ 
  4.๒.๓ ประสานรายช่ือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.๒.๔ จัดท าหนังสือประสานขออนุญาตหน่วยงาน เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะท างานฯเสนอ ศธจ. ลงนาม 

และจัดส่งหนังสือฯ 
  4.๒.๕  รวบรวมรายช่ือคณะท างานฯ เสนอ ศธจ. เพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบบุคคลเพื่อ

เสนอแต่งต้ังเป็นคณะท างานฯ 
  4.๒.๖  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานฯ จัดท ากรอบแนวทางฯ 
  4.๒.๗  แต่งต้ังคณะกรรมการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาระดับจังหวัด 
  4.๒.๘  เสนอค าส่ังแต่งต้ังฯ คณะกรรมการ โดยให้ประธาน กศจ. แต่งต้ัง 
  4.๒.๙  แจ้งและส่งค าส่ังแต่งต้ังเพื่อทราบ พร้อมท้ังเชิญประชุม 
           4.๒.๑๐ วางแผนการน านโยบายของรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการขับเคล่ือน  

ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
- ก าหนดประเด็นเกี่ยวกับการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและ 

ประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
- ล าดับความส าคัญของนโยบายของรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการขับเคล่ือน  

ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
  - จัดท าร่างกรอบการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ

บริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
-  ก าหนดกิจกรรมการการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมิน

การบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
- ท าปฏิทินปฏิบัติการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล

การบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา  
 4.3  เสนอแผนการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัด

การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ 
กศจ. พิจารณาเพื่อทราบ/ข้อเสนอแนะ (ก าหนดเป็นค าส่ังท่ี 19 ข้อ 8 (2) ) ตามล าดับ 

 4.๔  ด าเนินการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนงานท่ีก าหนด 
 4.๕  รวบรวม  สรุปผลและรายงานผลการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  เสนอ

อนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบและพิจารณาส่ังการ 
 4.๖ แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบเพื่อน าผลไปปรับปรุงพัฒนา 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แผนภาพ  งานบูรณาการขับเคลือ่น ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหาร

จัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 

 
ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับการบริหาร 

จัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
 
 
 

 
ฃ 

                                        
 
 

 
 

                 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบเพื่อน าผลไปปรับปรุงพัฒนา 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

เสนอแผนการขับเคลื่อน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม 
ตรวจสอบและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการเชงิยุทธศาสตร์และ กศจ. 
พิจารณาเพ่ือทราบ/ข้อเสนอแนะ 

 

รับทราบ 

วางแผนการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับหัวหน้า
หน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท(ตามข้ันตอนท่ี 5.2.1-5.2.10) 

 
 

ด าเนินการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนงานท่ีก าหนด 
 

รวบรวม  สรุปผลและรายงานผลการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  
เสนออนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบ 

รับทราบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  28 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 คู่มือการประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
6.2 แผนการขับเคล่ือนการบริหารจัดการศึกษา 

 
7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.2 นโยบายของรัฐบาล 
7.3 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.4 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

คู่มือการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
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ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน 
ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 

 

9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน  งานบูรณาการขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวทางในการขับเคลื่อน ประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  
 

 

๑. ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับการ
บริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง การศึกษาทุกสังกัดในจังหวดั 
     - สืบค้นแหล่งข้อมูล รวมทั้งหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
บริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
      -  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล เอกสารและนโยบายต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารการศึกษา 
      -  ศึกษา ส ารวจสภาพปัญหา  ความต้องการการบริหารจัด
การศึกษาของหน่วยงานทาง การศึกษาทุกระดับทุกประเภทและ
บริบทในพื้นที่รับผิดชอบ 

80 ชั่วโมง มีข้อมูลสภาพปัจจุบัน 
ปัญหาและความ
ต้องการเก่ียวกับ 

การบริหารจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทาง
การศึกษา 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๒ - ๕ 
 
 

 ๒. วางแผนการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา
ร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 
ตามล าดับขั้นตอน 
๓. เสนอแผนการขับเคลื่อน  ประสาน  เร่งรัด ก ากับ  ติดตาม  
ตรวจสอบและประเมินลการบริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษา ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอนุกรรมการบริหารราชการ
เชิงยุทธศาสตร์และ กศจ. พิจารณาเพื่อทราบ/ข้อเสนอแนะ  
๔. ด าเนินการขับเคลื่อนและประเมินผลการ 
บริหารจัดการศึกษาตามแผนงานที่ก าหนด 
๕. รวบรวม  สรุปผลและรายงานผลการขับเคลื่อนและประเมินผล
การบริหารจัดการศึกษา  เสนออนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบและพิจารณาสั่งการ 
 
 
 

100 ชั่วโมง มีแผนการขับเคลื่อนและการ
ประเมินผลการบริหารจัด
การศึกษาจากการมีส่วนร่วม
ของผู้ที่เก่ียวข้อง และที่ผ่าน
ความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ 
กศจ. 
มีเอกสารรายงานผลการ
ขับเคลื่อนการบริหารจัด
การศึกษา ที่คณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
และ กศจ.รบ้ทราบและให้
ข้อเสนอแนะ สั่งการ 

-กลุ่ม 
นิเทศฯ 
-คณะ 
กรรมการ 

๖ 
 

 ๖. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบเพื่อน าผลไปปรับปรุงพัฒนา 12 ชั่วโมง เผยแพร่ให้โรงเรียนน าไปใช้ กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  คู่มือการประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

วางแผนการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาร่วมกับหัวหน้าหน่วยงาน
ทางการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท (ตามขั้นตอนที่ 5.2.1-5.2.10) 

 

ปรับปรุง 
ตามข้อเสนอแนะ 

ด าเนินการขับเคลื่อนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาตามแผนงานที่ก าหนด 
 

ยอมรับ 

เสนอแผนการขับเคล่ือน  ประสาน  เร่งรัด 
ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินลการ
บริหารจัดการศึกษาของหน่วยงานทา ง
การศึ กษา ค า ส่ัง แต่ ง ตั้ งคณะกรรมกา ร
อนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์
และ กศจ. พิจารณาเพื่อทราบ/ข้อเสนอแนะ 

 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อน าผลไปปรับปรุงพัฒนา 
 

รวบรวม  สรุปผลและรายงานผลการขับเคล่ือนและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษา  เสนอ
อนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ กศจ. รับทราบ 

 ยอมรับ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  30 
 

งานท่ี 2 
งานบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน และด าเนนิการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษา 

ทุกระดับ และทุกประเภท การติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
 

ชื่องาน  งานบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนว 
    การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ัง ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้กับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน  ดังนี้ 

1.1  ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ และแนะแนวการศึกษาของ
สถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 

1.2 ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 

 

2. ขอบเขต 
ด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษาของ

หน่วยงานทางการศึกษาตามสภาพความต้องการจ าเป็นท่ีได้วิเคราะห์และสรุปวางแผนร่วมกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และการ
ด าเนินงานนั้นต้องไม่ซ้ าซ้อนกับบทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด  

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.๑ บูรณาการการนิเทศ หมายถึง กระบวนการแนะน า ช่วยเหลือสถานศึกษาภายในจังหวัด โดยการ
ท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัด ซึ่งผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศ (ผู้บริหาร, ครู) ได้
วางแผนท างานร่วมกันเพื่อใหค้รูสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรู้ หรือท าให้เกิดการปรับปรุงการเรียนการสอนท่ีมี
ประสิทธิภาพ  

3.2 การส่งเสริม สนับสนุน  หมายถึง การเกื้อหนุน ช่วยเหลือ สนับสนุนให้ดีขึ้น 
     3.3  งานวิชาการ หมายถึง การด าเนินงานทุกชนดิเพื่อส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษาให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
         3.4 แนะแนวการศึกษา หมายถึง กระบวนการท่ีช่วยให้เข้าใจตนเองและส่ิงแวดล้อม สามารถแก้ปัญหา
หรือตัดสินใจได้ถูกต้อง สามารถพัฒนาตนเองได้เต็มความสามารถทุกด้าน และสามารถปรับปรุงตัวและด าเนินชีวิต
ได้อย่างมีความสุข 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.๑  ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการ  การนิเทศและแนะแนว
การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ ทุกประเภทในจังหวัด 

4.๑.๑. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ ติดตามและประเมินผลทางการศึกษาทุกระดับ ทุกประเภท 
หน่วยงานระดับจังหวัด ตามภาระงานท่ีต้องรับผิดชอบร่วมกันแล้วแต่กรณี 

   - ก าหนด บุคคลจากทุกภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ 
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   - ประสานรายช่ือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   - จัดท าหนังสือประสานขออนุญาตหน่วยงาน เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการ 
   - เสนอผู้บริหารลงนาม และจัดส่งหนังสือฯ 
   - เสนอรายช่ือคณะกรรมการ เสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาและให้ความเห็นชอบ 
   - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
   - เสนอค าส่ังแต่งต้ังฯ ให้พิจารณาลงนาม 
   - จัดส่งค าส่ังฯ ให้คณะกรรมการเพื่อทราบ พร้อมท้ังเชิญประชุม 

  4.๑.๒. ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ 
   - การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการงานวิชาการ  การนิเทศและแนะแนว

การศึกษา เพื่อทราบสภาพ ท่ีแท้จริง โดยใช้วิธีการส ารวจ  
   - ศึกษาสภาพและคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนทุกระดับ ทุกประเภทในพื้นท่ีจังหวัด                 
   - สภาพท่ีเป็นปัญหาและความต้องการการด าเนินการหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ ทุก

ประเภทในพื้นท่ีจังหวัด 
   - สังเคราะห์ข้อมูลและก าหนดแนวทางตัดสินใจในการแก้ปัญหา 
   - ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายการส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับงาน

วิชาการ  การนิเทศและแนะแนวการศึกษาแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4.๒ วางแนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ ร่วมกับหน่วยงานการศึกษาและหน่วยงานอืน่ทุก

ระดับ  ทุกประเภทท่ีมีส่วนท่ีเกี่ยวข้องงานวิชาการ  การนิเทศและแนะแนวการศึกษา 
   4.๒.๑ ท าหนังสือเชิญประชุมเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการวางแผนวางระบบหรือ

แนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ 
   4.๒.๒ ประชุมคณะท างานวางแผนจัดท ากรอบประเด็นการติดตาม/ 

- วางแผนการน านโยบายของรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับงานวิชาการ  การ
นิเทศและแนะแนวการศึกษาสู่การนิเทศ 

  - ก าหนดประเด็นเกี่ยวกับงานวิชาการ  การนิเทศและแนะแนวการศึกษาสู่การนิเทศ 
- ล าดับความส าคัญของนโยบายของรัฐบาลและกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับงานวิชาการ  

การนิเทศและแนะแนวการศึกษาสู่การนิเทศ  
- ก าหนดกิจกรรมการนิเทศบูรณาการ 
- ท าปฏิทินปฏิบัติการนิเทศ 

   4.๒.๓ จัดท าเครื่องมือ/จัดท าคู่มือการนิเทศบูรณาการ 
    - สร้างคู่มือการนิเทศบูรณาการ/คู่มือการนิเทศ 

  -  สร้างแบบสอบถาม แบบส ารวจ แบบประเมินค่า แบบสังเกตพฤติกรรม 
          - หาคุณภาพและทดลองใช้เครื่องมือ 
   - ปรับปรุงเครื่องมือ 

   - จัดท าเครื่องมือฉบับสมบูรณ์ 
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4.๒.๔  ขั้นประสานแผนงาน/บูรณาการ 
  -  ประชุมคณะท างานใน ศธจ. เพื่อการทบทวน เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ งบประมาณ 
เวลา  ประสานคน และประสานแผนงาน 
  - จัดท าร่างกรอบสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษาทุกระดับ น าเสนอคณะกรรมการ 
   4.๒.๕  ขั้นเตรียมการ 
 1) ท าหนังสือเชิญประชุมคณะท างานของ ศธจ. ในการนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
 - ก าหนดงานท่ีจะท า 
 - แบ่งงานรับผิดชอบ 
 - บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง (เอกสารการประชุม) วัสดุ อุปกรณ์การประชุม 
  2) เตรียมการจัดหาสถานท่ีจัดประชุมคณะนิเทศ/นิเทศบูรณาการ 
  4.๓. ด าเนินการสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษา/นิเทศบูรณาการ  งานวิชาการและการแนะ

แนวทุกระดับ ทุกประเภท 
        4.๓.๑ ประชุมคณะท างานการวางแผนสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษาทุกระดับ  
      -  เสนอกรอบสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษาทุกระดับ คณะท างาน 
   -  เสนอการจัดสายการนิเทศ/ นิเทศบูรณาการ  ติดตามและประเมินผล    

                -  จัดระบบการนิเทศท่ีสอดคล้องกับทุกหน่วยงานระดับจังหวัดในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
   -  การก าหนดแผนในการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ     
   -  จัดท าตารางการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ   
   - จัดเตรียมข้อมูล เอกสารและอุปกรณ์ตามความต้องการและการร้องขอของหน่วยงานต่างๆ 
   - ปรับปรุงแก้ไขร่างกรอบแนวทาง ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ กศจ. 
   - จัดท าบันทึกเสนอร่างกรอบแนวทางฯ เสนอผู้บริหารให้ทราบ / ข้อเสนอแนะ 
                   4.๓.๒  ประสานงานกับหน่วยงานสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายในพื้นท่ี และด าเนินการนิเทศ ติดตาม
และประเมินผล 
 - จัดท าหนังสือการประสานฝ่ายต่างๆ ทุกหน่วยงานท้ังในระบบ นอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย หน่วยงานระดับจังหวัด เสนอ ศธจ. ลงนาม 

       - จัดส่งหนังสือถึงทุกหน่วยงาน 
       - ประสานทุกฝ่าย  ทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

       - ประสานงานด้านวัสดุอุปกรณ์และส่ิงอ านวยความสะดวก 
       - ประสานก าหนดเวลาในการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ ในแต่ละช่วง   
  4.๓.๓  ลงพื้นท่ีเพื่อด าเนินการนิเทศ และนิเทศบูรณาการ ติดตามและประเมินผลตามแผนท่ีก าหนด 
  4.๓.๔ ประชุมเพื่อวิเคราะห์และสรุปผลรายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ ติดตามและประเมินผล 
  4.๓.๕ จัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผล 

        4.๓.๖  ประชุมเชิงปฏิบัติการน าเสนอผลการด าเนินงาน และแลกเปล่ียนเรียนรู้  
   4.๓.๗  รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

        4.๓.๘  การรายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ เชิงวิชาการ และเผยแพร่ผลงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน และด าเนนิการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษา      
ทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

 
 

            ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาเกี่ยวกับงานวิชาการ  การนิเทศและ 
              แนะแนวการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาทุกระดับ ทุกประเภทในจังหวัด 

 
 
 
 

 
ฃ 

                                        
 
 

 
 

                 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

ประสานแผนงาน/บูรณาการ ประชุมคณะท างาน 
ใน ศธจ. จัดท าร่างกรอบสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษาทุก

ระดับ น าเสนอคณะกรรมการ ตามล าดับขั้นตอน 

รับทราบ 

รายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ เชิงวิชาการ  
และเผยแพร่ผลงาน ขั้นตอน 

รับทราบ 

วางแนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ ร่วมกับหน่วยงานการศึกษาและ
หน่วยงานอื่นทุกระดับ ทุกประเภทท่ีมีส่วนท่ีเกี่ยวข้องงานวิชาการ  การนิเทศ 

และแนะแนวการศึกษา ตามล าดับขั้นตอน 
 

 

ด าเนินการสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษา/นิเทศบูรณาการ  งานวิชาการและ 
การแนะแนวทุกระดับ ทุกประเภทตามล าดับขั้นตอน 

 

จัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผล และ 
รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แผนการส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษาทุก

ระดับและทุกประเภท 
 

7. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.2 นโยบายของรัฐบาล 
7.3 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.4 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

- คู่มือการบริหารงานด้านวิชาการ 
          - คู่มือการนิเทศภายใน 
          - คู่มือการแนะแนวการศึกษา 
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ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล  สภาพปัจจุบัน 
ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 

 

 
9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน  งานบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเก่ียวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศและแนะแนวการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมทั้ง ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา  
วัตถุประสงค์ 1.  ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเก่ียวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ และแนะแนวการศึกษาของสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 

    2.  ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภท 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1  
 

 

๑  ศึกษา  วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาเก่ียวกับงาน
วิชาการ  การนิเทศและแนะแนวการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาทุกระดับ ทุกประเภทในจังหวัด 
๑.๑. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศฯ  
๑.๒. ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ  

80 ชั่วโมง  กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๒ - ๕ 
 
 

 ๒. วางแนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ ร่วมกับ
หน่วยงานการศึกษาและหน่วยงานอื่นทุกระดับทุกประเภทท่ีมีส่วนที่
เก่ียวข้องงานวิชาการ  การนิเทศและแนะแนวการศึกษา 
๒.๑ ท าหนังสือเชิญประชุมเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการ
วางแผนวางระบบหรือแนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ 
๒.๒ ประชุมคณะท างานวางแผนจัดท ากรอบประเด็นการติดตาม/ 
๒.๓ จัดท าจัดท าเครื่องมือ/จัดท าคู่มือการนิเทศบรูณาการ 
๒.๔  ขั้นประสานแผนงาน/บูรณาการ  ๒.๕  ขั้นเตรียมการ 
๓. ด าเนินการสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษา/นิเทศ 
บูรณาการ งานวิชาการและการแนะแนวทุกระดับ ทุกประเภท 
๓.๑ ประชุมคณะท างานการวางแผนสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศ  
๓.๒  ประสานงานกับหน่วยงานสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายในพื้นที่  
๓.๓  ลงพื้นที่เพื่อด าเนินการนิเทศ และนิเทศบูรณาการ ติดตามO 

๓.๔ ประชุมเพื่อวิเคราะห์และสรุปผลรายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณา
การ ติดตามและประเมินผล 
๓.๕ จัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
๓.๖  ประชุมเชิงปฏิบัติการน าเสนอผลการด าเนินงาน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

๓.๗  รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

๓๖0 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
๔๒๐  ชั่วโมง 

 กลุ่ม 
นิเทศฯ 

 

๖ 
 

 ๓.๘  การรายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ เชิงวิชาการ และ
เผยแพร่ผลงาน 

12๐ ชั่วโมง เผยแพร่ให้โรงเรียนน าไปใช้ กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการบริหารงานด้านวิชาการ, คู่มือการนิเทศภายใน และคู่มือการแนะแนวการศึกษา 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

วางแนวทางในการนิเทศการศึกษาแบบบูรณาการ ร่วมกับหน่วยงานการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน
ทุกระดบั ทุกประเภทที่มีส่วนที่เก่ียวข้องงานวิชาการ  การนิเทศฯตามลับขั้นตอน 

 

ปรับปรุง 
ตามข้อเสนอแนะ 

ด าเนินการสนับสนุน และส่งเสริมการนิเทศการศึกษา/นิเทศบูรณาการฯ
ตามล าดับข้ันตอน 

 

ยอมรับ 

ประสานแผนงาน/บูรณาการ  
ตามล าดับขั้นตอน 

รายงานการนิเทศ / นิเทศบูรณาการ เชิงวิชาการ และเผยแพร่ผลงาน 

 

จัดท าเอกสารรายงานสรุปผลการนิเทศ ติดตามและประเมินผล และ 
รายงานผู้บังคับบญัชาตามล าดับ ขั้นตอน 

 ยอมรับ 
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งานท่ี ๓ 
งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 
ชื่องาน งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.๑  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
1.๒  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับการนิเทศ ติดตาม 

และประเมินผล 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมและพัฒนาวิเคราะห์วิจัยระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 3.  ค าจ ากัดความ 

 งานส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล หมายถึง การปรับปรุง และพัฒนาระบบ
การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลให้ดีขึ้น เพื่อให้เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบท สภาพสังคม และการ
เปล่ียนแปลงในทุก ๆ ด้าน 
 
4.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

4.๑  ศึกษา วิเคราะห์หรือ สนับสนุนส่งเสริมงานวิจัย เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา / นิเทศ
บูรณาการ หรือแนวทางการนิเทศการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

 - ศึกษาเอกสาร ต าราเกี่ยวกับงานวิจัย 
 - ศึกษาหลักการท าวิจัยระเบียบวิธีวิจัยทางการศึกษา กระบวนการ และการออกแบบการวิจัย 

 4.๒  การวางแผนการวิจัย 
   - จัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย 
                   - ก าหนดแนวทางด าเนินการวิจัย 
   -  ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการวิจัย 

4.๓  การด าเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูลระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 - การด าเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูล   
 - ศึกษาสถิติพื้นฐาน การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการวิจัย และการใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการวิจัยศึกษา 
 - การเก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 

4.๔  การสรุปผลการวิจัยและเขียนรายงานการวิจัย 
4.๕  การน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษาหรือแนวทางการนิเทศการศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพ  
4.๖  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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5.  Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา 
        หรือแนวทางการนิเทศการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ และ 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์

การสรุปผลการวิจัยและเขียนรายงานการวิจัย 

 

การด าเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูลระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

การวางแผนการวิจัย 

ศึกษา วิเคราะห์หรือ สนับสนุนส่งเสริมงานวิจัย เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา  
/ นิเทศบูรณาการ หรือแนวทางการนิเทศการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  39 
 

 
6. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 

 

ชื่องาน   งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

วัตถุประสงค์  ๑.   เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

        ๒.  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ที่เกี่ยวกับการนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

    ๑-๖ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑. ศึกษา วิเคราะห์หรือ สนับสนุนส่งเสริม
งานวิจัย เพื่อพัฒนาระบบการนิเทศ
การศึกษา / นิเทศบูรณาการ หรือแนวทาง
การนิเทศการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๒.  การวางแผนการวิจัย 
๓.  การด าเนินการวิจัยและการรวบรวม
ข้อมูลระบบการนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผล 
๔.การสรุปผลการวิจัยและเขียนรายงานการ
วิจัย๕. การน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนา
ระบบการนิเทศการศึกษาหรือแนวทางการ
นิเทศการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  
๖. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

๓๖๐  ชั่วโมง 
 
 
 
 ๗๐  ชั่วโมง 
 
๖๓๐  ชั่วโมง 
 
๒๑๐  ชั่วโมง 
๔๒๐  ชั่วโมง 
 
 
 

 
๓๔ ชั่วโมง 
 
 
 

คุณภาพของวิเคราะห์ 
วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสูตร สถานศึกษา  
การจัดการเรียนการสอน 
แหล่งเรียนรู้และสื่อการ
เรียนรู้ 

 

กลุ่มนิเทศฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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บทที่ ๔ 
การปฏบิัตงิานบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

 
 
กลุ่มท่ี 3 กลุ่มงานบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์มีกรอบกระบวนงานภายในกลุ่มจ านวน 4 งาน และ

การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 1. งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ัง

ปฏิบัติงานราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 
 2. งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินในลักษณะตัวช้ีวัดร่วม

ของส่วนราชการหรือหน่วยงาน และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
 3. งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  และศึกษา วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ และวิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและการนิเทศทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 

งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 
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งานที่ 1 
งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  

 

ชื่องาน งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังปฏิบัติ   
          ราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ. มอบหมาย 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  1.๑  เพื่อด าเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์การศึกษา และคณะท างาน
ท่ีเกีย่วข้อง 

1.๒  เพื่อปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 
 

2.  ขอบเขตงาน 
  งานธุรการของคณะอนกุรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์การศึกษา และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง 
รวมท้ังปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.๑  คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง คณะกรรมการตามข้อ ๘(๙) และข้อ 
๙ ของค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐ มีหน้าท่ี ช่วยเหลือและเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ได้แก่ 
  ๑) การขับเคล่ือนประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การบริหาร
การจัดการศึกษาของส่วนราชการ หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๒) การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ แนะแนว 
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ังติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๓) การส่งเสริมให้มีการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านคุณภาพการศึกษาของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๔) การประสานงานและสนับสนุนการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ แผนการรองรับการ
ตรวจราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการกระทรวง ในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผล 
ตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
  ๕) การส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ แหล่ง
เรียนรู้ และส่ือการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
  ๖) การจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการใน
ลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๗) การขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการจังหวัด 
  ๘) การปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย และตามท่ี
ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องก าหนด 
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          3.๒  ด าเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์การศึกษา หมายถึง การ
ด าเนินงานให้มีการจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ด้านการศึกษาใน จังหวัดให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและน าเสนอผลการประชุมต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 
4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
  4.๑  ศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  เพื่อวางแผนการด าเนินงานงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และคณะท างานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังการปฏิบัติราชการท่ีเป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ 
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดมอบหมาย 
  4.๒  วางแผนการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และก าหนดปฏิทินการประชุม 
  4.๓  จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ตามก าหนด
ปฏิทิน และเสนอวาระการประชุมให้คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ทราบล่วงหน้า 
  4.๔  เชิญคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ประชุม และเชิญผู้เกี่ยวข้องตามวาระการ
ประชุมเป็นผู้เข้าร่วมประชุม 
  4.๕  จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
ปฏิบัติหน้าท่ีบันทึกการประชุมตามวาระการประชุม  
  4.๖  จัดท ารายงานสรุปการประชุมตามมติการพิจารณาของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ เสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
  4.๗  แจ้งรายงานผลการประชุมต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
  4.๘  จัดท ารายงานผลการเนินงานของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เพื่อเผยแพร่ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

                                        
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                 
  

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 เพื่อเผยแพร่ 

 
 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

แจ้งรายงานผลการประชุมต่อผู้มีส่วนเก่ียวข้องทราบ 

จัดท ารายงานสรุปการประชุมตามมติการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เสนอต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ยอมรับ 

ไม่ 
ยอมรับ 

ศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ 
ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ   

จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

เชิญคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ 
ผู้เก่ียวข้องประชุม 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์และ 
บันทึกการประชุม 

วางแผนการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์
จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุม 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้  
  6.๑   แบบฟอร์ม ระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
ครั้งท่ี ........................ ประจ าปี ………………………………. 

วันท่ี ...................เดือน  ............................................................พ.ศ……………………………………… 
ณ ห้องประชุม...................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง ประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  ๑.๑...................................................................... 
  ๑.๒........................................................................ 
  ๑.๓...................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่อง รับรองรายงานการประชุม  ครั้งท่ี ....... / ................. เมื่อวันท่ี................................. 

  ๒.๑..................................................................... 

  ๒.๒...................................................................... 

  ๒.๓..................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง  สืบเนื่อง (ถ้ามี) 

  ๓.๑..................................................................... 

  ๓.๒..................................................................... 

  ๓.๓..................................................................... 
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อทราบ  
  ๔.๑....................................................................... 
  ๔.๒........................................................................ 
  ๔.๓....................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระ ท่ี ๖  เรื่องอื่น 

6.๒  แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งท่ี......./................ 
เมื่อวันท่ี................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 
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ผู้มาประชุม 
  1. นาย/นาง..................................... ต าแหน่ง...........................................      ประธาน 
  2. นาย/นาง.................................... ต าแหน่ง...........................................       
  3. นาย/นาง..................................... ต าแหน่ง...........................................       
  4. นาย/นาง.................................... ต าแหน่ง...........................................       
  5. นาย/นาง.................................... ต าแหน่ง...........................................      
  6. นาย/นาง.......................................ต าแหน่ง........................................... 
  7. นาย/นาง.......................................ต าแหน่ง........................................... 
  8. นาย/นาง.......................................ต าแหน่ง...........................................  
  9. นาย/นาง....................................... ต าแหน่ง...........................................      เลขานุการ 

10. นาย/นาง...................................... ต าแหน่ง...........................................     
 ผู้ช่วยเลขานุการ 

11. นาย/นาง..................................... ต าแหน่ง...........................................     
 ผู้ช่วยเลขานุการ  

 
ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย/นาง..............................................  
  2. นาย/นาง..............................................  

3. นาย/นาง..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1. นาย/นาง..............................................  
  2. นาย/นาง..............................................  

3. นาย/นาง..............................................  
 

เร่ิมประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี ้

วาระที่ 1.    เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า 
.............................................................................................................................................................................................................. 
        ท่ีประชุมรับทราบ 
วาระที่ 2.    เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  
                เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งท่ี............../...........เมื่อวนัท่ี................. ให้ท่ีประชุมรับรอง 
       มติ  ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุม        

วาระที่ 3.     เร่ืองสืบเนื่อง(ถ้ามี) 
3.1...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
             มติ  ท่ีประชุม............. 
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3.2...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
             มติ  ท่ีประชุม............. 

วาระที่ 4.     เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
4.1...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
             มติ  ท่ีประชุมรับทราบ 
4.2...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
    มติ  ท่ีประชุมรับทราบ 

วาระที่ 5.     เร่ืองที่เสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 
5.1....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
   มติ  ท่ีประชุมเห็นชอบ 
5.2...................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
   มติ  ท่ีประชุมเห็นชอบ 

วาระที่ 6.    เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 
6.1....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
  มติ  ท่ีประชุม………. 
6.2...................................................................................................................................................... 
  มติ  ท่ีประชุม………. 

เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
๗.  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
7.2 ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 
7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
7.5 นโยบายของรัฐบาล 
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7.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 
7.7 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการลงวนัท่ี 3 เมษายน 2560 
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๘. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน  งานธุรการของคณะอนุกรรมการบรหิารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 

วัตถุประสงค์  ๑. เพ่ือด าเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์การศึกษา และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
       ๒. เพ่ือปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 

 ๑.ศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ 
ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด และแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ   

๑๘0 ชั่วโมง ๑. แผนการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร ์

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๒-๔ 
 
 

 ๒. วางแผนการประชุมจัดท าปฏิทินก าหนดการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์
๓. จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์
๔. เชิญคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์
ประชุม 
๕. จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

4๒0 ชั่วโมง ๒. วาระการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร ์และ
ข้อเสนอแนะของ
อนุกรรมการบริหารราชการ
เชิงยุทธศาสตร ์
 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

 

   ศึกษา ยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ยุทธศาสตร์การศึกษาจังหวัด  
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

เชิญคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชงิยุทธศาสตร์ประชุม 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชงิยุทธศาสตร์ 

วางแผนการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์จัดท าปฏิทินก าหนดการประชุม 
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ชื่องาน  งานธุรการของคณะอนุกรรมการบรหิารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าท่ีของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 

วัตถุประสงค์  ๑. เพ่ือด าเนินงานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์การศึกษา และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
       ๒. เพ่ือปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ. และตามท่ี กศจ.มอบหมาย 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๕-๖  ๖. จัดท ารายงานสรุปการประชุมตามมติการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เสนอต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
๗. แจ้งรายงานผลการประชุมต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 

4๒0 ชั่วโมง 
 
 
 

๑๐๕ ชั่วโมง 

๑. รายงานสรุปการประชุม
ตามมติการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร ์

กลุ่มนิเทศฯ 

๗ 
 
 

 ๘. จัดท ารายงานผลการเนินงานของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เพ่ือเผยแพร ่

240 ชั่วโมง ๑. รายงานผลการเนินงาน
ของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และการ
เผยแพร่  

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
           ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
 

ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ 

แจ้งรายงานผลการประชุมตอ่ผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้งทราบ 

จัดท ารายงานสรุปการประชุมตามมติการพิจารณาของ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เสนอต่อ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

ยอมรับ 

ไม่ 
ยอมรับ 

รายงานผลการเนินงานของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ เพ่ือเผยแพร่ 
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งานที่ 2 
งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วม 

ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
 
ชื่องาน  งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของ 
            ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาใน

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
1.2 เพื่อก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ

สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
1.3 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการตามตัวชี้วัด 
1.4 เพื่อนิเทศ ติดตาม การด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามตัวช้ีวัดของส่วนราชการ

หรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
1.5 เพื่อสรุป รายงานการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามตัวช้ีวัดของส่วนราชการ

หรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

2. ขอบเขตงาน 
  2.1  งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะ
ตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  2.2 การส่งเสริม สนับสนุน ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการตามตัวชี้วัด 
  2.3  การนิเทศ ติดตาม การด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ขอบเขตในการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือ

หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ด้านการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3.2 สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด หรือ

ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ รวมท้ัง โรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
 3.๓ ตัวชี้วัดร่วม หมายถึง กรอบการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดการด าเนินงานของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และสถานศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด 
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4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการ
ในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  
 4.2 จัดท า (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัด  การด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัด
ร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  
 4.3 เสนอ (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัดร่วม
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด ต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์ และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 4.4 น ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดท่ีผ่านความเห็นชอบน ามาประกาศใช้  
 4.5 ประชุมช้ีแจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดการด าเนินการ และช้ีแจงการจัดท าค า
รับรองการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดแก่ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด  
 4.6 นิเทศ ติดตาม ก ากับการด าเนินงานด าเนินงานตามตัวช้ีวัดของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา
ในจังหวัด  
 4.7 สรุปผล รายงานผลการด าเนินงานด าเนินงานตามตัวช้ีวัดของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา
ในจังหวัด แก่คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 4.8 น าผลการประเมินและการด าเนินการตามตัวช้ีวัดมาทบทวนและปรับปรุงกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในรอบต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วม 

ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท า (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัด  การด าเนินการใน
ลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

เสนอ (ร่าง) ต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์  
และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

ปรับปรุง 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนด
ตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ

สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวดั 

ประกาศใช้ 

ประชุมช้ีแจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดการด าเนินการ และช้ีแจงการ
จัดท าค ารับรองการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดแก่ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาใน
จังหวัด  

 

น าผลการประเมินและการด าเนินการตามตัวช้ีวัดมาทบทวนและ
ปรับปรุงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบต่อไปต่อ

หน่วยงานทางการศึกษา และสถานศึกษาทุกสังกัด 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 6.1  แบบฟอร์มการนิเทศ ติดตาม การด าเนินงานตามกรอบค ารับรองการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดร่วมท่ี
ก าหนด โดยผู้นิเทศสามารถก าหนดรูปแบบได้ตามบริบทของแต่ละจังหวัด 
  6.2 แบบฟอร์มการสรุปรายงาน การด าเนินงานตามกรอบค ารับรองการปฏิบัติงานและตัวช้ีวัดร่วมท่ี
ก าหนด โดยผู้นิเทศสามารถก าหนดรูปแบบได้ตามบริบทของแต่ละจังหวัด 
 
7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

7.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
7.2 ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
7.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 
7.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579 
7.5 นโยบายของรัฐบาล 
7.6 นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 
7.7 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการลงวนัท่ี 3 เมษายน 2560 
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8. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
วัตถุประสงค์  ๑. เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
      ๒. เพื่อก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑  
 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะ
ตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด  

๑๘0 ชั่วโมง ๑. ข้อมูลในการจัดท ากรอบการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานและก าหนด
ตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัด
ร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๒  
 
 

๒. จัดท า (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนด
ตัวชี้วัด  การด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
จังหวัด  
๓. เสนอ (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนด
ตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
ต่อคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพื่อให้ความเห็นชอบ 
๔. น ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการ
ด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัดที่ผ่าน
ความเห็นชอบน ามาประกาศใช้ 
 
 

๑๘0 ชั่วโมง 
 
 
 

๒๑๐  ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

๒๑๐  ชั่วโมง 

๑. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและ
ก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะ
ตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
๒. ประกาศการใช้กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการ
ด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาใน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๓  ๕. ประชุมชี้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัด
การด าเนินการ และชี้แจงการจัดท าค ารับรองการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดแก่ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด 
 

๑๘0 ชั่วโมง ๑. ความรู้ความเข้าใจในกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัด
การด าเนินการ 
 

 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการในลักษณะ
ตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

ประชุมชี้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดการด าเนินการเพ่ือสร้างความเข้าใจแก่ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

จัดท า (ร่าง) กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัด  การด าเนินการใน
ลักษณะตัวช้ีวัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด

กระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

เสนอ (ร่าง) ต่อคณะอนุกรรมการบริหาร
ราชการเชิงยุทธศาสตร์  
และ กศจ. เพื่อพิจารณา 

ปรับปรุง 

ประกาศใช้ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
วัตถุประสงค์  ๑. เพื่อจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
      ๒. เพื่อก าหนดตัวชี้วัดการด าเนินการในลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

 

๔-๖  
 
 

๖. นิเทศ ติดตาม ก ากับการด าเนินงานด าเนินงานตามตัวชี้วัดของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด  
๗. สรุปผล รายงานผลการด าเนินงานด าเนินงานตามตัวชี้วัดของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด แก่
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

๘. น าผลการประเมินและการด าเนินการตามตัวชี้วัดมา
ทบทวนและปรับปรุงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในรอบต่อไป 

๑,๒๖๐  
ชั่วโมง 

 
240 ชั่วโมง 

 
 

240 ชั่วโมง 

๑. กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในรอบต่อไป 

กลุ่มนิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
        ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๗๙ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 

 

น าผลการประเมินและการด าเนินการตามตัวชี้วัดมาทบทวนและปรับปรุง
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบต่อไปต่อหน่วยงานทาง

การศึกษา และสถานศึกษาทุกสังกัด 
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งานที่ 3 
งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

 
ชื่องาน งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.๑   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
1.๒   เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหาร

ราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมและพัฒนาวิเคราะห์วิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
วิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ หมายถึง การวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการขับเคล่ือน

ยุทธศาสตร์การศึกษาของจังหวัด ดังนี้ 
  ๑) การขับเคล่ือนประสานงาน เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การบริหาร
การจัดการศึกษาของส่วนราชการ หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๒) การส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ การนิเทศ แนะแนว 
การศึกษาทุกระดับและทุกประเภท รวมท้ังติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๓) การส่งเสริมให้มีการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านคุณภาพการศึกษาของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๔) การประสานงานและสนับสนุนการตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ แผนการรองรับการ
ตรวจราชการ ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการกระทรวง ในการตรวจราชการ ติดตาม และประเมินผล 
ตามนโยบายและแผนการตรวจราชการของกระทรวง 
  ๕) การส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ แหล่ง
เรียนรู้ และส่ือการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
  ๖) การจัดท าจัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานและก าหนดตัวช้ีวัดการด าเนินการใน
ลักษณะตัวชี้วัดร่วมของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในจังหวัด 
  ๗) การขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการจังหวัด 
 
4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

4.๑   ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
4.๒   วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
4.๓   ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ

เชิงยุทธศาสตร์ 
4.๔   สรุป รายงานผลการวิจัย 
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น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการ 
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์

4.๕   น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ 

4.๖   เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 
5.  Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1  แบบรายงานผลการวิจัย 
 
7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546 (มาตรา 20) 
7.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 (ข้อ 8)  

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 

 

สรุป รายงานผลการวิจัย 

ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยเพือ่พัฒนาระบบหรือ
กระบวนการที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

 

วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรอืกระบวนการที่เก่ียวขอ้ง 
กับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์

 

ศึกษาค้นคว้าเอกสารวเิคราะห์ วิจัย ทีเ่ก่ียวข้อง 
กับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์
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9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 

 

 ชื่องาน   งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
วัตถุประสงค์  ๑.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

        ๒.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

    1. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๑) ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารราชการเชงิยุทธศาสตร ์
๒) วิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร ์
๓) ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการเชงิ
ยุทธศาสตร์ 
๔) สรุป รายงานผลการวิจัย 
๕) น าผลวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบหรือกระบวนการที่
เก่ียวข้องกับการบริหารราชการเชงิยุทธศาสตร ์

 
  

๑๘0 ชั่วโมง 
 
 
๑,๒๖๐  ชั่วโมง 
 
๒๘0 ชั่วโมง 
๒๔0 ชั่วโมง 
๒๔๐0 ชั่วโมง 

คุณภาพของวิเคราะห์ 
วิจัย ที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารราชการเชงิ
ยุทธศาสตร์ 

1)  

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  
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งานที่ ๔ 
งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล  

 
ชือ่งาน งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล  

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.๑  เพื่อด าเนินงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล  
1.๒  เพื่อปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป งานข้อมูลสารสนเทศ งาน

ประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
งานบริหารท่ัวไป งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
ศึกษานิเทศก์ 

3. ค าจ ากัดความ 
  งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล หมายถึง ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ ได้แก่  

1. งานสารบรรณ  
     1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
     1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
     1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
     1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
     1.6 น าแฟ้มเสนอผอกลุ่มฯ /ศึกษาธิการจังหวัด / รองศึกษาธิการจังหวัด เพื่อลงนาม หรือส่ังการ  
     1.7  งานเดินหนังสือ  
2. งานเอกสารการพิมพ์  
     2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ  
     2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
     2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
     2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  
     2.5 การจัดพิมพ์ค าส่ัง  
3. งานประชุม  
     3.1 การจัดท าหนังสือ/บันทึกเชิญประชุม และเชิญประชุม  
     3.2 การประสานด้านสถานท่ีและอาหารในการประชุม  
     3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
     3.4 การบันทึกการประชุม  
     3.5 การจัดส่งรายงานการประชุม  
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4. งานประชาสัมพันธ์  
     4.1 การน าเสนอและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ือต่างๆ  
     4.๒ การจัดท าเอกสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก  
     4.๓ การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์  
5. งานพัสดุ  
     5.1 งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง  
     5.2 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ  
     5.3 งานเบิกจ่ายพัสดุ  
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
  4.๑  ศึกษากรอบการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามประเมินผลในทุกกลุ่มงาน  
  4.๒  วางแผนและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
  4.๓  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานอื่นๆ ท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ  
      1.1) งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
      1.2) งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
     1.3) งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
      1.4) งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ  
      1.5) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
      1.6) น าแฟ้มเสนอผอกลุ่มฯ /ศึกษาธิการจังหวัด / รองศึกษาธิการจังหวัดเพื่อลงนาม หรือส่ังการ  
      1.7) งานเดินหนังสือ  
2) งานเอกสารการพิมพ์  
     2.1) การพิมพ์หนังสือราชการ  
      2.2) การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
      2.3) การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
      2.4) การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม  
      2.5) การจัดพิมพ์ค าส่ัง  
3) งานประชุม  
      3.1) การจัดท าหนังสือ/บันทึกเชิญประชุม และเชิญประชุม  
      3.2) การประสานด้านสถานท่ีและอาหารในการประชุม  
      3.3) การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
      3.4) การบันทึกการประชุม  
      3.5) การจัดส่งรายงานการประชุม  
4) งานประชาสัมพันธ์  
      4.1) การน าเสนอและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ือต่างๆ  
      4.๒) การจัดท าเอกสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก  
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      4.๓) การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์  
5) งานพัสดุ  
      5.1) งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง  
      5.2) งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ  
      5.3) งานเบิกจ่ายพัสดุ  
6) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๕.๔  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล แก่ผู้บังคับบัญชา 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

                                        
สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานธุรการ 

ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล แก่ผู้บังคับบญัชา 
 
 
 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 

๗. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
7.1 ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ

กระทรวงศึกษาธิการลงวนัท่ี 3 เมษายน 2560 
 
 

ศึกษา กรอบการด าเนินงาน 
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามประเมินผลในทุกกลุ่มงาน 

วางแผนและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผล 

ด าเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานข้อมูลสารสนเทศ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานอืน่ๆ ที่สนบัสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 
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๘. กระบวนและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน งานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
วัตถุประสงค์   ๒.๑  เพ่ือด าเนินงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตาม ประเมินผล  

            ๒.๒  เพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 

 

 ๑.ศึกษา กรอบการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
ประเมินผลในทุกกลุ่มงาน 

๑๘0 ชั่วโมง ๑. แผนการประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๒ - ๓ 
 
 

 ๒. วางแผนและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผล 

๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
งานข้อมูลสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนๆ 
ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 
 

๑,๘๐0 ชั่วโมง 
 

๒๔0 ชั่วโมง 

๒. วาระการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหารราชการ
เชิงยุทธศาสตร์ และข้อเสนอแนะ
ของอนุกรรมการบริหารราชการ
เชิงยุทธศาสตร์ 
 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

๔ 
 
 

 ๔. จัดท ารายงานผลการเนินงานของคณะอนุกรรมการ
บริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ เพื่อเผยแพร่ 

๑๘0 ชั่วโมง ๑. รายงานผลการเนินงานของ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และการเผยแพร่  

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :   ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ 
  
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
** ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ศึกษา กรอบการด าเนินงาน 
ของกลุ่มนิเทศ ติดตามประเมินผลในทุกกลุ่มงาน 

 

รายงานผลการเนินงานของคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ เพื่อเผยแพร่ 

ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานข้อมูลสารสนเทศ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนๆ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของศึกษานิเทศก์ 

 

วางแผนและสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผล 
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บทที่ 5 
การปฏบิัตงิานพัฒนามาตรฐาน และการประกนัคณุภาพการศกึษา 

 
 การปฏิบัติงานงานพัฒนามาตรฐาน  และการประกันคุณภาพการศึกษามีกรอบกระบวนงานภายใน
กลุ่มจ านวน 2 งาน และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ี
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
       1.   งานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  2.  งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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งานท่ี 1  
กลุ่มงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ชือ่งาน  งานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพื่อสร้างความเข้าใจการจัดท าและพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
จุดเน้น และยุทธศาสตร์ของจังหวัด 
  1.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดพัฒนามาตรฐานการศึกษาของ 
หน่วยงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติและจุดเน้นหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด 
  1.3 เพื่อจัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาแบบมีส่วนร่วม กับทุกหน่วยงาน
การศึกษาทุกระดับเพื่อขับเคล่ือนคุณภาพการศึกษาระดับจังหวัด  
  1.4 เพื่อนิเทศติดตามการด าเนินงานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับทุก
หน่วยงานการศึกษาทุกระดับ  
 

2. ขอบเขตงาน 
  2.1 ประสานงานสร้างความเข้าใจงานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงาน
การศึกษาในจังหวัดทุกสังกัด 
  2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาทุกสังกัดพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาชาติและจุดเน้นหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด 
       2.3  ร่วมกับหน่วยงานการศึกษาระดับจังหวดัจัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็น
ส่วนหนึ่งของแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาระดับจังหวัด 
  2.4 นิเทศ ติดตาม ก ากับแบบบูรณาการ ในการด าเนินการระบบการประกนัคุณภาพหน่วยงานการศึกษา
ทุกสังกัดในจังหวัด 
 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 แผนพัฒนาการศึกษา หมายถึง แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีส่งผลให้การขับเคล่ือนระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาทุกสังกัดเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาชาติ 
3.2 ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  หมายถึง ระบบการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีประกาศใน

กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561   
3.3 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบทุกสังกัด 
3.4 คณะกรรมการระดับจังหวัด หมายถึง ผู้ได้รับแต่งต้ังจากผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นคณะกรรมการ

ด าเนินงานระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
3.5 หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ท่ีรับผิดชอบระดับจังหวัด 

ประกอบด้วย 
 3.5.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   3) ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
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   4) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
   5) ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  3.5.2 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
   2) ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนจังหวัด 
   3) ส านักงานพระพุทธศาสนา 
   4) กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
   5) สถาบันพระบรมราชชนก 
   6) สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
 

4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1 ศึกษาสภาพการด าเนินงานและปัญหาการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานต้น

สังกัดและสถานศึกษาทุกสังกัด 
4.2 น าผลการศึกษาสภาพและปัญหาการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาทุก

สังกัดมาจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อวางแผนในการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับหน่วยงาน
ทางการศึกษาทุกสังกัด  

4.3 จัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพเสนอต่อท่ีประชุมคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง
ยุทธศาสตร์ และคณะกรรมการการศึกษาจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดจัดท าและพัฒนามาตรฐานการศึกษาของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ และจุดเน้นหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด 

4.5 นิเทศ ติดตาม ก ากับ หรือด าเนินการ ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

4.6 สรุปรายงานผลการด าเนินงานขับเคล่ือนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา น าเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิงยุทธศาสตร์ และ คณะกรรมการการศึกษาจังหวัดเพื่อทราบและเผยแพร่ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   
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6. แบบฟอร์มที่ใช ้ 

          6.1   เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

           6.2   แบบสรุปข้อมูลสารสนเทศระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 6.3  เครื่องมือนิเทศ ติดตาม ก ากับ 
 6.4  แบบสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 

7. ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.1 กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
7.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 (นายธีรเกียรติ เจริญเศรษฐศิลป์)  
7.4 จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
7.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ การประกนัคุณภาพการการศึกษา พ.ศ. 2560 
7.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย ระดับการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ (ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑) 
7.7 มาตรฐานการศึกษาชาติ พ.ศ.2561 
7.8 ยุทธศาสตร์จังหวัด 

8. เอกสารอ้างอิง 
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9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อสร้างความเข้าใจการจัดท าและพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ จุดเน้น และยุทธศาสตร์ของจังหวัด 2. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนใหห้น่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติและจุดเน้นหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด 3. เพื่อจัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาแบบมีส่วนร่วม กับทุกหน่วยงานการศึกษาทุกระดับเพื่อขับเคลื่อนคุณภาพ
การศึกษาระดับจังหวัด  
4. เพื่อนิเทศติดตามการด าเนินงานขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับทุกหน่วยงานการศึกษาทุกระดับ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

1.แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 
2.ประสานหน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัด ศึกษาบริบท
การจัดการศึกษาทุกระดับในจังหวัด 
3.จัดท าเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
4. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของ
หน่วยงานการศึกษา 

๙๕  ชั่วโมง 
๑๘๐  ชั่วโมง 

 
๒๔๐  ชั่วโมง 

๒,๑๐๐  ชั่วโมง 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
2. จัดท าเคร่ืองมือรวบรวมข้อมูล 
3. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

2 - 4 

 

1.ศึกษาข้อมูลสารสนเทศสภาพปัญหาการจัดการศึกษา
ภายในบริบท 
2. จัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
3. น าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเสนอ
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
4.ปรับปรุงแกไ้ขตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
เสนอแนะ 
5.แจ้งหน่วยงานการศึกษาที่เก่ียวข้องทราบเตรียม
ด าเนินการตามแผน 
 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

240 ชั่วโมง 
๔๐  ชั่วโมง 

 
๑๒๐  ชั่วโมง 

 
๑๘๐  ชั่วโมง 

 
 

1.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ
ระดับจังหวัด 
2.ศธจ.มีแผนการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพระดับจังหวัด 
3. ผลการนิเทศติดตาม 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

5 

 

1. แต่งต้ังคณะกรรการนิเทศระดับจังหวัด 
2.ก าหนดปฏิทินและประสานหน่วยงานการศึกษาทราบ 
3.ร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัด นิเทศให้ความช่วยเหลือ และ
พัฒนา 
4. นิเทศ ติดตาม ก ากับ หรือด าเนินการ ตามที่ปฏิทิน 

๓๐๐ ชั่วโมง 
๑๔๐  ชั่วโมง 

๑,๔๔๐  ชั่วโมง 
 

๑,๒๐๐ ชั่วโมง 

1.ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ
ระดับจังหวัด 
2. ก าหนดปฏิทินการนิเทศ 
3. นิเทศกดติดตามผล 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) ขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อสร้างความเข้าใจการจัดท าและพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ จุดเน้น และยุทธศาสตร์ของจังหวัด 2. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนใหห้น่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดพัฒนามาตรฐาน 
การศึกษาของหน่วยงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติและจุดเน้นหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด 3. เพื่อจัดท าแผนพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาแบบมีส่วนร่วม กับทุกหน่วยงานการศึกษาทุกระดับเพื่อขับเคลื่อนคุณภาพ
การศึกษาระดับจังหวัด  
4. เพื่อนิเทศติดตามการด าเนินงานขับเคลื่อนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกับทุกหน่วยงานการศึกษาทุกระดับ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

6 

 

1. รวบรวมผลการพัฒนางานระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาหน่วยงานในสังกัด 
2. เผยแพร่ผลการปฏิบัติที่ดีให้หน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเป็นเอกสาร/ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์/
เว็บไซด์/E-office 

๒๔๐  ชั่วโมง 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 

1.รายงานการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
2. เผยแพร่ผลงานของหน่วยงาน
การศึกษากระดับจังหวัด 
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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งานที่ 2 
งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

 
ชื่องาน  งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพื่อ ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางทางการศึกษาพัฒนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา 
1.2 เพื่อรวบรวมผลงานวิจัยให้หน่วยการศึกษาทุกสังกัดได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา 
1.3 เพื่อสังเคราะห์งานวิจัย จัดท ารูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัด เพื่อน าเสนอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบ และเผยแพร่ 
 

2. ขอบเขตงาน 
  2.1  ส่งเสริมสนับสนุนการท าวิจัยของหน่วยงานการศึกษาทุกสังกัด 
       2.2  ได้รูปแบบงานวิจัยท่ีเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

2.3 หน่วยงานการศึกษาทุกสังกัดในจังหวัด มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.๑ งานวิจัย หมายถึง กระบวนการค้นคว้าหาความรู้อย่างเป็นระบบเพื่อพัฒนาคุณภาพงาน 
 3.๒ การประกันคุณภาพภายใน  หมายถึง การบริหารจัดการและการด าเนินกิจกรรมตามปกติ     
ของสถานศึกษา เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างต่อเนื่องและเป็นท่ียอมรับ 
 3.๓ หน่วยงานการศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาตามกฎหมาย ท่ีจัดการศึกษาในความ 
รับผิดชอบของจังหวัด ประกอบด้วย 

      3.3.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
   3) ส านักงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
   4) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
   5) ส านักงาคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
     3.3.2 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ 
      1) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
   2) ส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนจังหวัด 
   3) ส านักงานพระพุทธศาสนา 
   4) กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา 
   5) สถาบันพระบรมราชชนก 
   6) สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
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4. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1 ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดด าเนินการวิจัยและน าผลการวิจัยมาใช้

เป็นฐานในการพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายใน 
4.2 สังเคราะห์ งานวิจัยเพื่อจัดท ารูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัด  
4.3 น ารูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัดน าเสนอคณะอนุกรรมการบริหารราชการเชิง

ยุทธศาสตร์ และ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพื่อทราบ  
4.4 จัดท ารูปเล่มงานวิจัย ปรับปรุงเติมเต็มความสมบูรณ์ 
4.5 เผยแพร่รายงานการวิจัยรูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัด 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  ศึกษาวิจัยผลการประเมินคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้  
         6.๑  แบบส ารวจข้อมูล 
 6.๒  แบบสรุปข้อมูลการวิจัย 
 6.๓ แบบฟอร์มรายงานผลการก ากับ ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
7.  ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.1 กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
7.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น

พื้นฐานและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ 
7.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 - 2579 (นายธีรเกียรติ เจริญเศรษฐศิลป์)  
7.4 จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
7.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ การประกนัคุณภาพการการศึกษา พุทธศักราช 2560 
7.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย ระดับการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ (ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม ๒๕๖๑) 
7.7 มาตรฐานการศึกษาชาติ พ.ศ.2561 
7.8 ยุทธศาสตร์จังหวัด 

8. เอกสารอ้างอิง 
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9. กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคณุภาพภายในของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาพัฒนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  2. เพื่อรวบรวมผลงานวิจัยให้หน่วยการศึกษาทุกสังกัดได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา  

    3. เพื่อสังเคราะห์งานวิจัย จัดท ารูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัด เพื่อน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบ และเผยแพร่ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 
 
 

 

1.ส ารวจผลงานวิจัยของสถานศึกษาที่เก่ียวกับระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2.ส ารวจความต้องการการท าวิจัยการประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา 
3.ส่งเสริมสนับสนุนความรู้เร่ืองการท าวิจัยการท าประกัน
คุณภาพที่เชื่อมโยงกับการเรียนรู้ 
4. นิเทศติดตามและให้ข้อเสนอแนะ 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๓๖๐  ชั่วโมง 
 

๑,๔๐๐  ชั่วโมง 

- ข้อมูลสารสนเทศระบบประกัน
คุณภาพภายในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

กลุ่มนิเทศฯ 

2 

 

1. แจ้งหน่วยงานการศึกษาส่งงานวิจัยที่เกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2. สังเคราะห์รูปแบบงานวิจัยที่สามารถเป็นแบบอย่างได้ 
3. ประชาสัมพันธ์รูปแบบของหน่วยงานการศึกษา 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๒๔๐  ชั่วโมง 
๑๘๐  ชั่วโมง 

 

- แบบส ารวจข้อมูล 
- แบบสรุปข้อมูลการวิจัย 
- เผยแพร่ผลงานเป็นเอกสาร/ทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์/เว็บไซด์/     
E-office 
 
 

กลุ่มนิเทศฯ 

3 

 

1. รวบรวมผลงานวิจัยด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับจังหวัด 
2. น าเสนอผลงานวิจัยต่อคณะกรรมการการศึกษา
จังหวัด 
    

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

แบบฟอร์มรายงานผลการก ากับ 
ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

กลุ่มนิเทศฯ 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  74 

ช่ืองาน (กระบวนงาน) งานศึกษาวิจัยผลการประเมินคณุภาพภายในของสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาพัฒนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  2. เพื่อรวบรวมผลงานวิจัยให้หน่วยการศึกษาทุกสังกัดได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา  

    3. เพื่อสังเคราะห์งานวิจัย จัดท ารูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษาของจังหวัด เพื่อน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดทราบ และเผยแพร่ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 
 
 

 

1.ส ารวจผลงานวิจัยของสถานศึกษาที่เก่ียวกับระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
2.ส ารวจความต้องการการท าวิจัยการประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา 
3.ส่งเสริมสนับสนุนความรู้เร่ืองการท าวิจัยการท าประกัน
คุณภาพที่เชื่อมโยงกับการเรียนรู้ 
4. นิเทศติดตามและให้ข้อเสนอแนะ 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

๓๖๐  ชั่วโมง 
 

๑,๔๐๐  ชั่วโมง 

- ข้อมูลสารสนเทศระบบประกัน
คุณภาพภายในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

กลุ่มนิเทศฯ 

4 

 

รวบรวมผลงานวิจัยด้านการประกันคุณภาพหน่วยงานการศึกษา
มาสังเคราะห์หารูปแบบ Best Practices 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

ผลงานวิจัยด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาของหน่วยงาน 

กลุ่มนิเทศฯ 

5 

 

1. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผลงานที่ได้รับคัดเลือก Best 
Practices แลกเปลี่ยนเรียนรู้และน าผลการวิจัยไปใช้ในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 

เผยแพร่ผลงานเป็นเอกสาร/ทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์/เว็บไซด์/E-
office 
 

กลุ่มนิเทศฯ 

 
 
** ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 6 
การปฏิบัติงานพัฒนาระบบการจัดการการศึกษาตลอดชีวิต 

 
      การปฏิบัติงานพัฒนาระบบการจัดการศึกษาตลอดชีวิตมีกรอบกระบวนงานภายในกลุ่มงาน 

จ านวน ๕ งาน และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
 ๑. งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตร 
 ๒. งานส่งเสริมพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
                 3. งานส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ ส่ือ และแหล่งการเรียนรู้ 
  4. งานส่งเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผล 
  5. งานส่งเสริมพัฒนาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน ส่ือ  
และแหล่งเรียนรู้ 
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งานท่ี ๑  
งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 

ชื่องาน  ส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์   
๑.   เพื่อส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพเน้นตามหลักสูตรแกนกลาง และสภาพบริบท

ของสถานศึกษา 
๒.   เพื่อส่งเสริมแลกเปล่ียนเรียนรู้ด้วยกระบวนการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) เกี่ยวกับการ

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๓.   เพื่อส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดล้อม 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตร  หมายถึง  การส่งเสริมพัฒนาและสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการตาม

กระบวนการของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และเช่ือมโยงกับแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙)  และเกี่ยวข้องกับการสร้าง
เสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
 
4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
          4.๑  ศึกษานโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตร์ ในการพัฒนา บริหารจัดการหลักสูตร การพัฒนาคุณภาพ
ครู และผู้เรียนในทุกหน่วยงาน  สถานศึกษาทุกระดับ  และทุกประเภท 
 4.๒  จัดประชุม อบรม สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีองค์ความรู้ด้านหลักสูตรในทุกหน่วยงาน 
สถานศึกษาทุกระดับ และทุกประเภท 
 4.๓  จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
 4.๔  นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลหลักสูตรสถานศึกษา 
 4.5  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เรียนรู้ เทคนิควิธีการด าเนินงานวิชาการ  บริหาร
จัดการหลักสูตร และการจัดการศึกษาท่ีประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
 4.๕  สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
  
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  77 
 

5.  Flow Chart  งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
                                                                                                       
                                                                                                                                

                                                         นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
                                                                   หลักสูตรสถานศึกษา  
 

 
 
 
 
 

                                     

                                    
                                                              

             สรุปและจัดท ารายงานน าเสนอท่ีประชุม 
           คณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์และ กศจ. ทราบ 

               และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
  
 
 
 
 
 

จัดประชุม อบรม สัมมนา พัฒนาบุคลากรให้มีองค์ความรู้ 
ด้านหลักสูตรในทุกหน่วยงานสถานศึกษาทุกระดับ และทุกประเภท 

 

ศึกษานโยบาย แผนงาน  ยุทธศาสตร์ ขอบข่ายการ
ด าเนินการเกี่ยวกับบริหารจัดการหลักสูตร 

 

    จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
 
 

ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เรียนรู้ เทคนิควิธีการ
ด าเนินงานวิชาการ  บริหารจัดการหลักสูตร และการจัดการศึกษาท่ี
ประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑  รูปแบบ/องค์ประกอบของหลักสูตรสถานศึกษา 
 6.๒  แบบนิเทศติดตามและประเมินผลหลักสูตรสถานศึกษา 
 6.๓  แบบประเมินหลักสูตรสถานศึกษ 
7.   ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

7.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
7.๒  ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
7.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ 
7.๔  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.๕  นโยบายของรัฐบาล 
7.๖  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.๗  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
 8.๑  เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 8.๒  แผนยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
 8.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
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9.  กระบวนงานและมาตรฐาน   
ชื่องาน งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์  ๑.   เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพเน้นตามหลักสูตรแกนกลาง และสภาพบริบทของสถานศึกษา 
        ๒.   เพ่ือส่งเสริมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้วยกระบวนการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้  (PLC) เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๑ งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุม อบรม สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีองค์ความรู้ด้าน
หลักสูตรในทุกหน่วยงานสถานศึกษาทุกระดับ และทุกประเภท 

 
 

     จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 

     
                   
                       นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล 
                             หลักสูตรสถานศึกษา  
  
                                                                                                                                
 

                                                                                                       
 

                                                                 สรุปและจัดท ารายงานน าเสนอที่ประชุม 
                       คณะกรรมการยุทธศาสตร์ และ กศจ. 

๑)  ศึกษานโยบาย แผนงาน  ยุทธศาสตร์ 
ขอบข่าย การด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา 
๒)  จัดประชุม อบรม สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มี
องค์ความรู้ด้านหลักสูตรในทุกหน่วยงานสถานศึกษา
ทุกระดับทุกประเภท 
๓)  จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ เพื่อสร้าง
ชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
๔)  นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล
หลักสูตรสถานศึกษา 
๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียน
เรียนรู้เรียนรู้ เทคนิควิธีการด าเนินงานวิชาการ  
บริหารจัดการหลักสูตร และการจัดการศึกษา
ท่ีประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
๖)  สรุปจัดท ารายงานน าเสนอท่ีประชุม
คณะอนุกรรมการยุทธศาสตร์ และ กศจ.  
เพื่อทราบและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่อไป                         

๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
 
๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
๖๐  ชั่วโมง 
 
 
๑,๒๐๐ชั่วโมง 
 
๙๐  ชั่วโมง 
 
 
 
๑๘๐  ชั่วโมง 
 

คุณภาพของ
หลักสูตรสถานศึกษา 
 

กลุม่ 
นิเทศฯ 

เอกสารอา้งอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมภิาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า) 

ศึกษานโยบาย แผนงาน  ยุทธศาสตร์ ขอบข่าย 
การด าเนินการเก่ียวกับพัฒนาหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

และทุกประเภท 
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งานท่ี ๒ 
งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

 

ชื่องาน  ส่งเสริมพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 
1. วัตถุประสงค์ 

๑.  เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เทคนิค วิธีการจัดการเรียนการสอนท่ี 

ประสบผลส าเร็จ 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมพัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน กระบวนการเรียนรู้ ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 ท่ีเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพการศึกษา 
 

4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
4.๑   ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายการจัดการศึกษาของชาติ แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยท่ี 

เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ระบบบริหารการจัดการศึกษา 
4.๒   เสริมสร้างความรู้ความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรใน 

สถานศึกษาเกี่ยวกับการนิเทศ ติดตามและประเมินผล งานวิชาการ ระบบบริหารการจัดการศึกษา 
4.๓  ก าหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล งานวิชาการ ระบบบริหารการจัดการศึกษา 
4.๔  ด าเนินการนิเทศติดตามและประเมินผลงานวิชาการ ระบบบริหารการจัดการศึกษา 
4.๕  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้เรียนรู้ เทคนิควิธีการด าเนินงานวิชาการระบบ 

บริหารและการจัดการศึกษาท่ีประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
4.๖  สรุป รายงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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5.  Flow Chart  งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 

 
                ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายการจัดการศึกษาของชาติ  
              แนวคิด ทฤษฏี งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 

 
 
 
                                     เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และ 
                                     บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 

 
                                          ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ เทคนิควิธีการ                                                                        
                                             การเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนท่ีประสบผลส าเร็จ  
                                                                      (Best Practice) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
                                    

                                                           
                                              การนิเทศติดตามและประเมินผล 
                                                    เกี่ยวกับการจัดการศึกษา 
 
 
 
                                                                           

        สรุปรายงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

ก าหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล เกี่ยวกับการจัด                         
                                 การเรียนการสอน 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑  แบบสอบถามความพึงพอใจ 
 6.๒  แบบนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
  
 

7.   ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
7.๒  ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
7.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ 
7.๔  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.๕  นโยบายของรัฐบาล 
7.๖  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.๗  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
 8.๑  เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 8.๒  แผนยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
 8.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
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9. กระบวนการและมาตรฐานงาน  
      ชื่องาน  งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์  ๑.   เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

      ๒.   เพ่ือส่งเสริมสนับสนับให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิค วิธีการจัดการเรียนการสอนที่ประสบผลส าเร็จ 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑)  ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายการจัด
การศึกษาของชาติ แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัย 
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
๒) เสริมสร้างความรู้ความรู้ความเข้าใจให้กับ
ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรใน 
สถานศึกษาเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
๓) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้
เรียนรู้ เทคนิควิธีการเกี่ยวกับการจัดการเรียน                   
การสอนท่ีประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
๔) ก าหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล 
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
๕) ด าเนินการนิเทศติดตามและประเมินผล
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 
๖) สรุป รายงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 

   ๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
 
    
   ๑๘๐  ชั่วโมง 

 
 

   ๓๖๐  ชั่วโมง 
 
 
 
   ๒๘๐  ชั่วโมง 
 
 
   ๑,๒๐๐  ชั่วโมง 
 
   
  ๑๘๐  ชั่วโมง 
 

 
 
 

คุณภาพของการ
จัดการเรียนการสอน 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  

ศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ นโยบายการจัดการศึกษาของชาติ 
แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษา 

 

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบคุลากร 
ในสถานศึกษาเก่ียวกับเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 

 
ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรียนรู้ เทคนิควิธีการเกี่ยวกับ 

การจัดการเรียนการสอนที่ประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
 

 
 
 
 

ก าหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 

  
 

 
 
 
 

ก าหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน 
  
 

 
 
 
 

ด าเนินการนิเทศติดตามและประเมินผล
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน 

สรุปรายงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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งานท่ี ๓ 
งานส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 

ชื่องาน งานส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้ ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.๑   เพื่อส่งเสริม พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้

1.๒   เพื่อส่งเสริม พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีการใช้แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.๓   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
 
2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้  
 
3.  ค าจ ากัดความ 
 งานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ หมายถึง ประสบการณ์ แหล่งข้อมูล ข่าวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศ 
แหล่งความรู้วิทยาการต่างๆ ท่ีเสริมสร้างให้ผู้เรียนเกิดกระบวนการเรียนรู้ ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน แสวงหาความรู้ด้วย
ตนเองได้ตามอัธยาศัยอย่างต่อเนื่อง เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ และเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ี
เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
 

4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
4.๑   ศึกษาค้นคว้าเอกสาร งานวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
4.๒   ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนางานแหล่งเรียนรูแ้ละส่ือการเรียนรู้ 
4.๓   ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงานแหล่ง

เรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
4.๔   ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้ และ

ส่ือการเรียนรู้ต่าง ๆ 
4.๕   นิเทศ ติดตามและประเมินผลแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
4.๖   สรุปรายงานผลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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5.  Flow Chart  งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ 
 
 

ศึกษา ค้นคว้าเอกสาร งานวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานงาน                                                                                      
แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 

 

 
 

                                  ด าเนินวิจัยเพื่อพัฒนางานงานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
 
  
 

                
ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า 

วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
 

 
          
 
 
 

 
 
      
 
 

                                   ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวิเคราะห์ 
วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 

 
 
   
 
 

                                                                                                                                                                                       สรุปรายงานผล เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑  แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
 6.๒  แบบนิเทศติดตามและประเมินผล 
 6.๓  แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 

 

7.   ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
7.๒  ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
7.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ 
7.๔  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.๕  นโยบายของรัฐบาล 
7.๖  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.๗  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐  เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
 8.๑  เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 8.๒  แผนยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
 8.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
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9. กระบวนงานและมาตรฐาน  
    ชื่องาน งานส่งเสริมและพฒันากระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์  ๑.  เพ่ือส่งเสริมพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความเข้าใจในการพัฒนาใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้  ๒. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี 

       การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ๓.  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเผยแพร่สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

   ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ 

 
                 ศึกษาค้นคว้าเอกสาร งานวิเคราะห์ วิจัยเก่ียวกับงาน 
                            แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู ้

 
 

             ด าเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนางานแหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู ้
                                     

 

๑) ศึกษาค้นคว้าเอกสาร งานวิเคราะห์ วิจัย
เกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
๒) ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนางานแหล่งเรียนรู้ 
และส่ือการเรียนรู้ 
๓) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการ
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงาน 
แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
๔) ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียน
เรียนรู้งานวิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับงานแหล่ง
เรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลแหล่งเรียนรู้ 
และส่ือการเรียนรู้ 
๖) สรุปรายงานผลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

   ๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
 

๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 

   ๓๖๐  ชั่วโมง 
 
 
 
   ๒๘๐  ชั่วโมง 
 
 
   ๑,๒๐๐  ชั่วโมง 
 
   
  ๑๘๐  ชั่วโมง 
 

 
 
 

 

คุณภาพของแหล่ง
เรียนรู้ สื่อ   นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  
 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  

ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย  
                
               เก่ียวกับงานแหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานวิเคราะห์ วิจัย ที่เก่ียวกับ 

งานแหล่งเรียนรู้ 

และสื่อการเรียนรู ้
 

นิเทศ ติดตามและประเมินผลแหล่ง
เรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ 

 

สรุปรายงานผลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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งานท่ี ๔ 
งานส่งเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผล 

 

ชื่องาน งานส่งเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผล 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.๑  เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาด าเนินการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1.๒   เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานการวัดและประเมินผลท่ีประสบผลส าเร็จ 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผล หมายถึง กระบวนการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูล 
วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อตัดสิน ระดับของผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนเมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ผลความส าเร็จท่ีพึงปรารถนาหรือผลความส าเร็จตามมาตรฐานคุณภาพผลการเรียนรู้ 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 งานส่งเสริมพัฒนาการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ หมายถึง  กระบวนการจัดเก็บข้อมูล รวบรวม
ข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูล สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อตัดสินระดับของผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนเมื่อ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์ผลความส าเร็จท่ีพึงปรารถนาหรือผลความส าเร็จตามมาตรฐานคุณภาพผลการเรียนรู้ 
และเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
 

4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
4.๑   ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลผู้เรียนระดับห้องเรียน สถานศึกษา

ระดับท้องถิ่น และระดับชาติ 
4.๒   ก าหนดวิธีการพัฒนาและจัดท าเครื่องมือท่ีเป็นมาตรฐานส าหรับใช้เป็นแนวทางในการวัด 

และประเมินผลในระดับต่าง ๆ 
  4.๓   เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ
การและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 

4.๔   ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผล 
4.๕    ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวัดและประเมินผลท่ีประสบผลส าเร็จ (Best 

Practice) 
4.๖   ด าเนินการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนของสถานศึกษาในรูปแบบของคณะกรรมการในทุกระดับ 
4.๗   สรุปรายงานผลการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนในทุกระดับ เผยแพร่ต่อสถานศึกษาและ

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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5.  Flow Chart  งานส่งเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผล 
 
 

                            ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลผู้เรียนระดับห้องเรียน                                       
                 สถานศึกษา ระดับท้องถิ่น และระดับชาติ 

 
 

 
                            ก าหนดวิธีการพัฒนาและจัดท าเครื่องมือท่ีเป็นมาตรฐานส าหรับใช้เป็นแนวทาง 

            ในการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 
 

 
                         เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู และบุคลากร 

                     ในสถานศึกษาเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 
 

 
                                               ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงาน 
                                                          ท่ีเกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผล 

 
 

                     ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้งานวัดและประเมินผล 
                 ที่ประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 

 
 
 

 
 

                                                   ด าเนินการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนของ 
                                                สถานศึกษาในรูปแบบของคณะกรรมการในทุกระดับ 
 

 
 

                    สรุปและรายงานผลการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียน 

                                        ในทุกระดับเผยแพร่ต่อสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑  เครื่องมือวัดและประเมินผล 
 6.๒  แบบกรอกคะแนน 
 6.๓  แบบนิเทศ ติดตามและประเมินผลการวัดและประเมินผล 
 

7.   ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
7.๒  ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
7.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ 
7.๔  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.๕  นโยบายของรัฐบาล 
7.๖  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.๗  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
 8.๑  เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 8.๒  แผนยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
 8.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
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9.  กระบวนงานและมาตรฐานงาน 
      ชื่องาน งานส่งเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผล 
วัตถุประสงค์   เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ ๒.เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานการวัดและประเมินผลท่ีประสบผลส าเร็จ 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานส่งเสริมและพัฒนาการวัดและประเมินผล 
 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผล 
ผู้เรียนระดับห้องเรียน สถานศึกษา ระดับท้องถิ่น และระดับชาติ 

 

ก าหนดวิธีการพัฒนาและจัดท าเคร่ืองมือที่เป็นมาตรฐาน 
  ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 

 
 

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้บริหารสถานศึกษา ครู 
และบุคลากรในสถานศึกษาเก่ียวกับการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 

 
 

ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องกับการวัดและประเมินผล 

 
 

                                                                        ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งาน 
                    วัดและประเมินผลที่ประสบผลส าเร็จ (Best Practice) 
 
 

                    ด าเนินการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนของ 
                    สถานศึกษาในรูปแบบของคณะกรรมการในทุกระดับ 
 

 

  

1) ๑)  ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการวัด 
2) และประเมินผลผู้เรียนระดับห้องเรียน สถานศึกษา 

ระดับท้องถ่ิน และระดับชาติ 
3) ๒)  ก าหนดวิธีการพัฒนาและจัดท าเครื่องมือ 
4) ที่เป็นมาตรฐานส าหรับใช้เป็นแนวทางในการวัดและ

ประเมินผลในระดับต่าง ๆ 
๓)  เสริมสร้างความรูค้วามเข้าใจให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษา ครู และบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับ
การวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ 

5) ๔)  ประสานความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา 
6) กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผล 

๕)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานวัด
และประเมินผลที่ประสบผลส าเรจ็ (Best Practice) 
๖)  ด าเนินการวัดและประเมินผลคุณภาพผู้เรียนของ
สถานศึกษาในรูปแบบของคณะกรรมการ 
ในทุกระดับ 
๗)  สรุปและรายงานผลการวัดและประเมินผลคุณภาพ
ผู้เรียนในทุกระดับ เผยแพร่ต่อสถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   ๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
 
   ๑๘๐  ชั่วโมง 

 
 

   ๓๖๐  ชั่วโมง 
 
 
 

๒๘๐  ชั่วโมง 
 
 
   ๑,๒๐๐  ชั่วโมง 
 
   
๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 

  ๒๔๐  ชั่วโมง 
 

 
 

 

7) คุณภาพของการวัด
และประเมินผลระดับ
ต่าง ๆ 
 

 
 

 

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  

สรุปรายงานผลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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งานท่ี ๕ 
งานส่งเสริมพัฒนาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 

ชื่องาน  งานส่งเสริมและพัฒนาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.๑   เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน 
แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 

1.๒   เพื่อส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งาน วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
 

2.  ขอบเขตงาน 
 งานส่งเสริมและพัฒนาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้  

 3.  ค าจ ากัดความ 

 งานส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ หมายถึง การ
ปรับปรุง การเปล่ียนแปลงการจัดท าหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้ ส่ือการเรียนรู้ ให้ดีขึ้น 
เพื่อให้เหมาะกับความต้องการของบุคคล สภาพสังคม และเกี่ยวข้องกับการสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตร
กับส่ิงแวดล้อม 
 
4.   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

4.๑   ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการจัดการเรียน
การสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 

4.๒   วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
4.๓   ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 
4.๔   ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวิเคราะห์ วิจัย ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
4.๕   นิเทศ ติดตามและประเมินผลงานวิเคราะห์วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการ

จัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู้ 
4.๖   สรุป รายงานผลเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
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5.  Flow Chart    
 
งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ 

 
 

                                    ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร 
                                   สถานศึกษาการจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
 
 
 
 
                               วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน   
                                                    แหล่งเรียนรู้และส่ือการเรียนรู ้
 
 

        ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 
 
                                
 
                                       
 
 
 
 
 

                 นิเทศ ติดตามและประเมินผลงานวิเคราะห์วิจัย 
 
 
 
 

             สรุปรายงานผลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวเิคราะห์ 
 

 

ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้งานวเิคราะห์ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.๑  แบบสอบถาม 
 6.๒  แบบนิเทศติดตาม 
 6.๓  แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 
 

7.   ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7.๑  ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) 
7.๒  ยุทธศาสตร์การศึกษาชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
7.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ 
7.๔  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
7.๕  นโยบายของรัฐบาล 
7.๖  นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเกี่ยวข้อง 

 7.๗  ค าส่ังหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
ของกระทรวงศึกษาธิการลงวันท่ี ๓  เมษายน ๒๕๖๐ 
  

8.   เอกสารอ้างอิง 
 8.๑  เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 8.๒  แผนยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) 
 8.๓  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔)
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9. กระบวนการและมาตรฐานงาน 
    ชื่องาน  งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยหลกัสตูร การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ 
วัตถุประสงค์  ๑.เพื่อส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพเน้นตามหลักสูตรแกนกลาง และสภาพบริบทของสถานศึกษา 

        ๒.เพื่อส่งเสริมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้วยกระบวนการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้  (PLC) เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ 

    ๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานส่งเสริมและพัฒนาการวิเคราะห์วิจัยหลักสตูร การจัดการเรยีนการสอน 
แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการจัดการเรียนการสอน 
แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู ้
๒) วิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียน
การสอน สื่อและแหล่งเรียนรู ้
๓) ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 
๔) ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งาน
วิเคราะห์ วิจัย ท่ีเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
การจัดการเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู้ 
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลงานวิเคราะห์วิจัย
เก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการจัด     
การเรียนการสอน แหล่งเรียนรู้และสื่อการเรียนรู ้
๖) สรุป รายงานผลเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

   ๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 
 

 ๑๘๐  ชั่วโมง 

 
๓๖๐  ชั่วโมง 

 
 
 
   ๒๘๐  ชั่วโมง 
 
 
   ๑,๒๐๐  ชั่วโมง 
 
    
  ๑๘๐  ชั่วโมง 
 
 

คุณภาพของวิเคราะห์ 
วิจัย เกี่ยวกับการ
พัฒนาหลักสูตร 
สถานศึกษา  การ
จัดการเรียนการสอน 
แหล่งเรียนรู้และสื่อ
การเรียนรู้ 

1)  

กลุ่ม 
นิเทศฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอ้างอิง :  ๑. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแหง่ชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐ เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐   ๒. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ                  ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)  

ศึกษาค้นคว้าเอกสารวิเคราะห์ วิจัย 

วิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียน            
การสอน สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 

ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาด าเนินการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย 

 

ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานวิเคราะห์ วิจัย 

นิเทศติดตามและประเมินผล

งานวิเคราะห์วิจัย 

สรุป รายงานผลเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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        ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐  

เร่ืองการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ 
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ภาคผนวก ค 
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (เพ่ิมเติม) 
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ภาคผนวก ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคูม่ือการปฏบิัตงิานส านกังานศกึษาธิการจังหวดั  ระยะที่ 3 
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กองบรรณาธิการ 

    ที่ปรึกษา 

1. ว่าท่ีร้อยตรี ดร.อานนท์  สุขภาคกิจ ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
2. นายชุมพล ศรีสังข์   ศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
3. นายเจียร  ทองนุ่ม   ศึกษาธิการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
4. นางวัชรกาญจน์  คงพูล  ศึกษาธิการจังหวัดยโสธร 

  

 คณะท างานร่างคู่มือ คร้ังที ่1 

1. นายชุมพล ศรีสังข์   ศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี   ประธาน 
2. นายประกอบ  จันทรทิพย์  ศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี   กรรมการ 
3. นายบุญพฤกษ์  มะศิริ   ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่    
4. นางทองพิน  ขันอาสา  หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศก์ ส านักงาน กศน.  กรรมการ 
5. นางดารณีย์  พยัคฆ์กุล  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
6. นางสมสมัย  วัชรินทร์รัตน์  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
7. นางนปภา  ศรีเอียด   ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดปัตตานี 
8. นายประจวบ  อินทแย้ม  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านส าโรงพิมาน  กรรมการ 
9. นายประชุม  พันธ์เรือง  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
10. นายอดุลย์  สุชิรัมย์   ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดบุรีรัมย์ 
11. นางสาวนวพร  จินดาช่ืน  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดชุมพร 
12. นางกนกวรรณ  มโนต้ังวรพนัธ์  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพิษณุโลก 
13. นางรัตนาภรณ์  ทันตกาญจนาพันธุ์ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดชุมพร 
14. นายพรชัย  จันทะคุณ   ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดหนองบัวล าภู 
15. นางสาวเกษศิรินทร์  ศรีสัมฤทธิ์ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร         และเลขานุการ 
16. นางสาวสุรีรัตน์  โตเขียว  ศึกษานิเทศก์     กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนครสวรรค์   และผู้ช่วยเลขานุการ 
/นางสาวสุขพัชรา... 
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17. นางสาวสุขพัชรา  ซิ้มเจริญ  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  และผู้ช่วยเลขานุการ 

18. นางสาวรุ่งทิพย์  ทองไทย  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

19. นางเบญจมาศ  อภิชาติประคัลภ์   ศึกษานิเทศก์ช านาญการ      กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

20. นางสาวอรัญญา  ธาราวร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ        กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  และผู้ช่วยเลขานุการ 
  บรรณาธิการ และปรับปรุงคู่มือ คร้ังที ่2 

1. ว่าท่ีร้อยตรี ดร.อานนท์  สุขภาคกิจ ศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร     ประธาน 
2. นายวินัย  ยงเขตรการณ์  รองศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร    กรรมการ 
3. นางดารณีย์  พยัคฆ์กุล  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่ 
4. นายบุญพฤกษ์  มะศิริ   ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกระบี่    
5. นางสมสมัย  วัชรินทร์รัตน์  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 
6. นางนปภา  ศรีเอียด   ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดปัตตานี 
7. นางสาวนวพร  จินดาช่ืน  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ     กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดชุมพร 
8. นางสาวสุขพัชรา  ซิ้มเจริญ  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร          และเลขานุการ 
9. นางสาวรุ่งทิพย์  ทองไทย  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ     กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

10. นางเบญจมาศ  อภิชาติประคัลภ์   ศึกษานิเทศก์ช านาญการ      กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

11. นางสาวอรัญญา  ธาราวร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ        กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  และผู้ช่วยเลขานุการ 
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บรรณาธิการ และปรับปรุงคู่มือ คร้ังที ่3 

  วนัท่ี  6- 8  มกราคม  2562  ณ โรงแรม รอยัลซิต้ี  บางพลัด  กรุงเทพมหานคร  
คณะท่ีปรึกษา 
  1. นายการุณ สกุลประดิษฐ์                   ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. นายประเสริฐ บุญเรือง                     รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. นายพีระ รัตนวิจิตร                         รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4. นายอ านาจ วิชยานุวัต ิ                     รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

คณะกรรมการด าเนินงาน 
1. นายชุมพล ศรีสังข์   ศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี   ประธาน 

  2. นสยพิเชษฐ์  เจ้ยทองศรี                    ศึกษาธิการจังหวัดกระบี่                                  กรรมการ 
  3.  นายประกอบ  จันทรทิพย์                 ศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี                               กรรมการ 
  4.  นายสุวิทย์  ศรีฉาย                         ศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี                               กรรมการ 
  5.  นายสุดใจ   มอญรัต                       ศึกษาธิการจังหวัดอ่างทอง                                กรรมการ 
  6.  นายกนก   ปิ่นตบแต่ง                     ศึกษาธิการจังหวัดบึงกาฬ                                 กรรมการ 
  7.  นายรัชพร  วรรณค า                       ศึกษาธิการจังหวัดแม่ฮ่องสอน                           กรรมการและ 
                                                                                                                      เลขานุการ 

8. นางสาวสุขพัชรา  ซิ้มเจริญ  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล   กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  และผู้ช่วยเลขานุการ 

9. นางสาวรุ่งทิพย์  ทองไทย  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

10. นางเบญจมาศ  อภิชาติประคัลภ์   ศึกษานิเทศก์ช านาญการ      กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร   และผู้ช่วยเลขานุการ 

11. นางสาวอรัญญา  ธาราวร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ        กรรมการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร  และผู้ช่วยเลขานุการ 

 
บรรณาธิการ และปรับปรุงคู่มือ คร้ังที ่4 
วันท่ี  22  กุมภาพันธ์  2562  ณ โรงแรมรอยัลซิต้ี บางพลัด กรุงเทพมหานคร 

กองบรรณาธิการ   

๑. นางสาวสุขพัชรา  ซิ้มเจริญ  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

๒. นางสาวรุ่งทิพย์  ทองไทย  ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

๓. นางเบญจมาศ  อภิชาติประคัลภ์ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

๔. นางสาวอรัญญา  ธาราวร  ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 

 ผู้จัดพิมพ์ 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 



 





บทนํา 

           ตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาใน

ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่ 3 เมษายน 2560 ไดกําหนดใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

ทําหนาที่ในการสงเสริม สนับสนุน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน และใหเลขาธิการ

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนมอบอํานาจในการปฏิบัติราชการตามกฎหมายวาดวย  โรงเรียน

เอกชนใหศึกษาธิการจังหวัดเปนผูดําเนินการแทน และตามประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง การแบงหนวยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สํานักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2560 ไดมีการแบงหนวยงานภายในและ

กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมสงเสริมการศึกษาเอกชนไวดังน้ี 

1. กํากับ ดูแล ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชนตามกฎหมายวาดวย

โรงเรียนเอกชน 

2. ดําเนินการเก่ียวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียน

เอกชน 

3. ดําเนินการเก่ียวกับการสงเคราะห และเงินทดแทนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน

และที่กฎหมายอ่ืนกําหนด 

4. ดําเนินการอ่ืนเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชนตามที่กฎหมายกําหนด

5. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ

มอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลไดนั้น 

บุคลากรผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีขั้นตอน 

กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานกลุมสงเสริมการศกึษาเอกชน เพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชนสุขแกประชาชน โดยคูมือการ

ปฏิบัติงานฉบับน้ีประกอบดวยกระบวนงาน วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการ 

ปฏิบัติงาน แบบฟอรมที่ใช เอกสาร/หลักฐานอางอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนเอกสารที่มีประโยชน 

อยางยิ่งสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุมส่งเสริมการศึกษาเอกชน และบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา 

เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมาย 

อยางมีประสิทธิภาพ 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

แนวคิด

เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุนและประสานงานใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาไดตาม

ศักยภาพเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ ใหการศึกษาเอกชนมีบทบาทสําคัญตอ

การศึกษาชาติในการแบงเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการจัดการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท

การศึกษา ใหสอดคลองกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม และความเจริญกาวหนาทาง

วิทยาการ เปนการสรางกลยุทธใหมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหสามารถตอบสนองความตองการ

ของบุคคล สังคมไทย สามารถยกระดับความรูความสามารถของ คนไทยไดทัดเทียมกับนานาชาติ และเปน

ที่ยอมรับในระดับสากลเพ่ือประเทศไทยเปนศูนยกลางการศึกษานานาชาติในภูมิภาคเอเชียตอไป

วัตถุประสงค
1. สงเสริมใหสถานศึกษาเอกชนจัดการศึกษาที่ไดมาตรฐาน

2. สงเสรมิสวสัดิการ และสวัสดิภาพครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชน

3. สงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม

4. สนับสนุนงบประมาณอุดหนุนคาใชจายในการดําเนินการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน

เปนคาใชจาย รายหัวนักเรียน อาหารกลางวัน อาหารเสริมนมและเด็กพิการ

ขอบขาย/ภารกิจ
- งานสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน

- งานสงเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนเอกชน

- งานดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน

- งานสงเสริมการอุดหนุน กองทุนสงเคราะหและสวัสดิการ

- งานขอมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน

- งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 



สารบญั

คํานาํ หนา 
สวนที่ 1 บทนาํ 
สวนที่ 2 คูมือขั้นตอนการดําเนนิการ 

  งานสงเสริมการพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
- งานสงเสริมการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
      โรงเรียนเอกชน 1 
- งานสงเสริมการพัฒนาบุคลกรในโรงเรียนเอกชน 3 
- งานสงเสริมการพัฒนาจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนเอกชน 6 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 12 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
- งานสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ (นานาชาติ) 

15 
18 

- การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 21 
- การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 26 
- การเทียบวุฒกิารศึกษาในประเทศและตางประเทศ ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 37 
- งานสงเสริมสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขโรงเรียนเอกชน 40 
- การสงเสริมคณุธรรมในสถานศึกษาเอกชน 43 
- งานวิเคราะห/วิจัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน 46 

งานสงเสริมการบริหารงานบคุคลของสถานศึกษาเอกชน 
- การวิเคราะหอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 48 
- การตรวจสอบกระบวนการแตงต้ัง ถอดถอนผูรับใบอนุญาต ผูจัดการ

ผูอํานวยการ และครูโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ 51 
- การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวตางประเทศ 54 
- การเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย

ของครูชาวตางประเทศ 57 
- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 60 
- การขอยกเวนการเขารับราชการทหารแกครูโรงเรียนเอกชน 63 
- การรองทุกข รองเรียนที่เกี่ยวกับกิจการโรงเรียนเอกชน 66 

งานด ําเน ินการเก ี่ยวก ับการออกใบอน ุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชน 
- การขอจัดต้ังโรงเรียนเอกชน 69 

งานดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
- งานขอโอนกิจการโรงเรียนเอกชน 82 
- การขอยายสถานที่ต้ังโรงเรียน 86 



  

   
   
  
  

 

สารบัญ (ตอ) หนา

- การขอเปลี่ยนแปลงเวลาทําการสอน 90
- การขอใชอาคารเรียน อาคารประกอบ หรือหองเรียนและหองประกอบ 93

 
 

  
   
 

  
   
    
   
   
   
  
 

- การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียน
เอกชนนอกระบบ

- การขอเพ่ิมประเภทการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ
- การขอเปดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร

กระทรวงศึกษาธิการเปนภาษาอังกฤษ
- การการขอใชตราประจําโรงเรียน
- การขอเพ่ิม/ลดที่ดินของโรงเรียนเอกชน (ขอลด/เพ่ิมที่ดิน)
- การขอใชช่ือและหรือขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนเอกชน
- การขอเปดเปนสถานศึกษาวิชาทหาร
- การขอยกเวนอากรนําเขาวัสดุการศึกษาวิทยาศาสตรและวัฒนธรรม
- การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ

 

 

 
 

   
 

  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
 

 
 
 

 
    
    
   

งานสงเสริมการอุดหนนุ กองทุนสงเคราะหและสวสั ดิการ
- การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน
- การขอรับเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน

และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน
- การดําเนินงานโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนเอกชน
- การดําเนินงานโครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียนเอกชน
- การอุดหนุนสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน
- การอุดหนุนเปนคาตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน
- การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล
- การเบิกจายเงินคาการศึกษาบุตร
- การเบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร
- การขอรับเงินทดแทน
- การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ
- การอุดหนุนเปนเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวแกครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาโรงเรียนเอกชน
- การดําเนินงานเกี่ยวกับเงินทุนหมุนเวียนเพื่อพัฒนาโรงเรียนเอกชน
- การกํากับติดตามใชจายเงินอุดหนุน
- การอุดหนุนเปนคากอสรางและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียน

เอกชนการกุศล
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สารบัญ (ตอ)

งานขอมลูสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน
- งานขอมูลสารสนเทศสถานศกึษาเอกชน
- งานจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปโ รงเรียนเอกชน
- งานประชาสัมพันธการศึกษาเอกชน
- การจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริมการศึกษาเอกชน
- การกํากับติดตามการบริหารจัดการโรงเรียนเอกชน
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษา
- การขอสําเนาใบสุทธิและหนังสือรับรองความรูโรงเรียนเอกชนที่เลิกกิจการ
- การออกหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน
- การจัดเก็บหลักฐานทางการศึกษา

งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชน
          ในระดับจังหวัด

- งานคณะกรรมการประสานและสงเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 209 
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1. ช่ืองาน
งานส�งเสริมการศึกษาระดับก�อนประถมศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา/ในสถานศึกษา

เอกชน

2. วัตถุประสงค$
เพ่ือส�งเสริม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู(เรียนในโรงเรียนเอกชนให(ได(รับการพัฒนา

ท่ีเหมาะสมกับวัย สอดคล(องตามหลักสูตรกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา ค(นคว(า วิเคราะห1ข(อมูลสารสนเทศ  งานวิจัยท่ีเก่ียวข(องกับการจัดการศึกษาระดับก�อน

ประถมศึกษา/ ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  สร(างองค1ความรู( เทคนิค  วิธีการในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของ นักเรียนทุกระดับชั้น และวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์
ทางการศึกษา ของผู(เรียนโรงเรียนเอกชน

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา ค(นคว(า วิเคราะห1ข(อมูลสารสนเทศ  และงานวิจัยท่ีเก่ียวข(องกับการจัดการศึกษา

ระดับก�อนประถมศึกษา/ ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา สร(างองค1ความรู( เทคนิค  วิธีการในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางการเรียน เช�น NT (National Test) ,   O-NET (Ordinary Education Test)
และI-NET  (Islamic National Educational Test) ของโรงเรียนเอกชน

5.2 จัดทําโครงการเพ่ือส�งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระดับต�าง ๆ เช�น
โครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โครงการแก(ปNญหานักเรียนอ�านไม�ออกเขียนไม�ได(, โครงการ
แก(ปNญหานักเรียนอ�านไม�คล�องเขียนไม�คล�อง, โครงการส�งเสริมการจัดการเรียนการสอนของ 
ครูในระดับต�าง ๆ โครงการวิจัยเพ่ือพัฒนา,โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการวัดและประเมินผล 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560 มาตรฐาน            
การเรียนรู( เปTนต(น

5.3 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการร;วมกับสถานศึกษา
5.5 ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน / สรุปและรายงานผล / นําผลการประเมินมา

ปรับปรุงและพัฒนาต;อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร!มท่ีใช(

      แบบฟอรEมโครงการ 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ. 2542 และแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 ฉบับ
ท่ี 3 พ.ศ. 2553  
 8.2 คําสั่งหัวหนHาคณะรักษาความสงบแห;งชาติ ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560  
 8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 8.4 มาตรฐานการเรียนรูHและตัวชี้วัดกลุ;มสาระการเรียนรูHตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 

 

ปรับปรุง พ.ศ. 2560
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1. ช่ืองาน 
งานส�งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 

2. วัตถุประสงค$ 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชนให(มีศักยภาพสอดคล(องกับการเปลี่ยนแปลง และ

สามารถจัดการเรียนการสอนให(แก�นักเรียนได(อย�างมีประสิทธิภาพ ผู(เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การศึกษาชาติ 

เพ่ือเปTนแนวทางการดําเนินงานการส�งเสริมการพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน และใช(
เปTนเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพให(สอดคล(องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํารวจข(อมูลพ้ืนฐานและความต(องการพัฒนาครู/ผู(บริหาร และศึกษา วิเคราะห1เพ่ือจัดทํา

โครงการพัฒนาบุคลากรให(สอดคล(องกับความ ต(องการและจําเปTน 

4. คําจํากัดความ 
4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอนและส;งเสริม การ

เรียนรูHดHวยวิธีการต;าง ๆ ในโรงเรียน 
4.2 ผูHบริหาร หมายถึง ผูHรับใบอนุญาต  ผูHจัดการ  ผูHอํานวยการ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
4.3 สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ใหHความรูH  คําแนะนํา  ชี้แนะแนวทางในการส;งเสริมพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 
5.2 สํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาและความตHองการในการพัฒนาของครู/ผูHบริหารใน 

สถานศึกษาเอกชน 
5.3 สรุป/วิเคราะหEขHอมูล 
5.4 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
5.5 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ 
5.6 ดําเนินการตามแผน 
5.7 ประเมินผล/สรุปรายงานผลการพัฒนา 
5.8 กํากับติดตามผลการพัฒนาสู;การปฏิบัติ 
5.9 วัดและประเมินคุณภาพผูHเรียน เช;น การสอบ NT (National Test), O-NET (Ordinary 

Education Test), I-NET (Islamic National Educational Test) 
5.10 วิเคราะหEผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาต;อไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

7.1 แบบสํารวจคุณวุฒิทางการศึกษาของครู/ผูHบริหารในสถานศึกษาเอกชน 
7.1 แบบสํารวจความตHองการในการพัฒนาของครู/ผูHบริหารในสถานศึกษาเอกชน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ. 2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553  
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1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือส;งเสริมงานหลักสูตรของสถานศึกษาต้ังแต;การจัดทํา/การใชH/ประเมินผล/ปรับปรุง/ 

พัฒนาใหHมีคุณภาพไดHมาตรฐานและนําไปสู;การจัดการเรียนการสอนของครูท่ีมีประสิทธิภาพ ผูHเรียน มี 
คุณภาพมาตรฐานตามท่ีกําหนด

  2.2 เพ่ือติดตามผลการใชHหลักสูตรโดยการวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหาการใชHหลักสูตรทุกระดับ 
กําหนดแนวทางแกHไขป]ญหา และดําเนินการแกHป]ญหาการใชHหลักสูตร

  2.3 เพ่ือส;งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูHของครู โดยการนิเทศภายใน ใน 
สถานศึกษาเอกชน จัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือใหHครูนําไปพัฒนาการเรียนการสอน และ 
ผูHเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีสูงข้ึน

  2.4 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานการส;งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน 
สถานศึกษาเอกชนและใชHเป`นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
ใหHสูงข้ึน

3. ขอบเขตของงาน
  3.1 ศึกษา  คHนควHา วิเคราะหE หลักสูตรแกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา การนําไปใชH การ 

ประเมินผล การปรับปรุง และพัฒนา และจัดประชุม/อบรมใหHครูและผูHบริหารโรงเรียนเอกชน
  3.2 ศึกษาสภาพ/ป]ญหา และวิเคราะหEการใชHหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2560 หลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560 แต;งต้ังคณะทํางานแกHไขปัญหา     
การใชHหลักสูตร ติดตาม ประเมินผลและสรุป/รายงานผล

  3.3 จัดทําโครงการส;งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูHของครู โดยมีกิจกรรม 
อบรม/ประชุม/นิเทศภายในโดยเนHนเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรียนรูH ประเมินโครงการ นําผลการ 
ประเมินมาเป`นขHอมูลในการพัฒนาโดยวิธีต;าง ๆ และประเมินคุณภาพดHานป]จจัย กระบวนการ และ 
ผลผลิต

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานส<งเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
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  5.1.1 ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE หลักสูตรทุกระดับ และหลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใชH/ 
การประเมินผล การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา

  5.1.2 วางแผนจัดทําโครงการประชุม/อบรมใหHความรูHแก;ผูHบริหารและครู เรื่องการจัดทํา 
หลักสูตรสถานศึกษา/การนําไปใชH/การประเมินผล/การปรับปรุงและพัฒนา และเสนอโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติ

5.1.3 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.1.4 สรรหาวิทยากร/จัดทําเอกสารประกอบการประชุม/อบรม และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณE
5.1.5 ดําเนินการประชุม/อบรมตามโครงการ
5.1.6 ประเมินผล/สรุปรายงานผลการประชุม/อบรม
5.1.7 กํากับติดตามผลการนําความรูHความสามารถจากการประชุม/อบรมไปใชH
5.1.8 วิเคราะหEผลการประเมินเพ่ือการพัฒนาต;อไป

5.2 งานติดตามผลการใช(หลักสูตร
  5.2.1 ศึกษา วิเคราะหE ความพรHอมสภาพและป]ญหาการใชHหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 

2560  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ปรับปรุง พ.ศ. 2560
  5.2.2 แต;งต้ังคณะทํางานร;วมกับหน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง เพ่ือวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหา การใชH 

หลักสูตร/กําหนดแนวทางแกHไขป]ญหา
  5.2.3 คณะทํางานฯ ดําเนินการวิเคราะหEสาเหตุของป]ญหาการใชHหลักสูตร/กําหนดแนวทาง 

แกHไขป]ญหา/ดําเนินการแกHป]ญหาการใชHหลักสูตรใชHยุทธศาสตรEและวิธีการท่ีหลากหลาย
5.2.4 คณะทํางานฯ ติดตามประเมินผลและสรุป/รายงานผล

5.3 งานส<งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดกิจกรรมการเรยี นรู(
  5.3.1 จัดทําโครงการส;งเสริมพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาเอกชน และเสนอ 

โครงการเพ่ือขออนุมัติ
5.3.2 ผูHมีอํานาจพิจารณาอนุมัติโครงการ
5.3.3 แต;งต้ังคณะทํางานดําเนินงานตามโครงการ
5.3.4 คณะทํางานฯ ดําเนินงานตามโครงการ และประเมินโครงการ
5.3.5 คณะทํางานฯ นําผลการประเมินมาเป`นขHอมูลในการพัฒนาโดยวิธีต;าง ๆ เช;น จัดอบรม

เชิงปฏิบัติการเทคนิคทักษะการสอนแบบต;าง ๆ ท่ีเนHนผูHเรียนเป`นสําคัญ เช;น การสอนแบบบูรณาการ 
การสอนแบบทักษะกระบวนการกลุ;ม กระบวนการคิดแบบวิทยาศาสตรE การสอนแบบมุ;งประสบการณE 
การสอนแบบโครงงาน การสอนแบบ CIPPA  Instruction  Model  , จัดอบรมการผลิตสื่อเทคโนโลยี 
เพ่ือการจัดการเรียนการสอน เป`นตHน
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5.3.6 ครูนําผลการอบรมเชิงปฏิบัติการไปใชHในการจัดกิจกรรมการเรียนรูH 
5.3.7 โรงเรียนประเมินคุณภาพผูHเรียน เช;น การสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในทุกระดับ 
5.3.8 สรุปประเมินผล/รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานส<งเสริมหลักสูตรสถานศึกษา 
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6.2 งานติดตามผลการใช(หลักสูตร 
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6.3 งานส<งเสริมและพัฒนาเทคนิคการจัดการกิจกรรมการเรียนรู( 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง

     8.1 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 

 8.2 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ปรับปรุง พ.ศ.2560 
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1. ช่ืองาน

งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย จัดทําขHอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา 

เอกชนใชHในการกํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหHไดHมาตรฐาน 
คุณภาพในระดับสากล

  2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 
ในระบบ ให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขHมแข็ง มีความพรHอมรับการประเมินภายนอก 
และไดHรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการ 
มหาชน)
3. ขอบเขตของงาน

  รวบรวมแผนปฏบิ ัติงานประจําปgของสถานศึกษา รายงานการประเมินคุณภาพภายใน 
สถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา และรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ราย 
โรงเรียนมาศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัยหาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดควรพัฒนา จัดทําขHอมูลสารสนเทศ ไป 
กํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและ สนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน

4. คําจํากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ส;งเสริม  สนับสนุน  ใหHความรูHงานประกันคุณภาพการศึกษาเอกชนในระบบ
5.2 แจHงสถานศึกษาเอกชนใหHจัดส;งแผนปฏิบัติการประจําปg, รายงานการประเมินคุณภาพ

ภายในสถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา สรุปวิเคราะหEภาพรวมใหH สช  และรายงานผลการ ประเมิน 
คุณภาพภายนอกของ สมศ. ใหH ศธจ.

  5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย หาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดท่ีควรพัฒนา จัดทํา
ขHอมูลสารสนเทศ

5.4 นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดูแล ส;งเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน
             5.5 ศธจ. พิจารณาอนุญาตใหHเผยแพร;ประชาสัมพันธEนวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิค 

วิธีการท่ีไดHรับจากการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย
             5.6 สรุปประเมินผล/รายงานผล
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สามารถกําหนดเองไดHตามความเหมาะสม 

8. เอกสารอ(างอิง

 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับท่ี 3 
พ.ศ.2553 มาตรา 38 มาตรา 43 มาตรา 46 มาตรา 47 และมาตรา 48 

 8.2 ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ;งหน;วยงานภายในสํานักงาน
ศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ 
วันท่ี 11 เมษายน 2560 

 8.3 กฎกระทรวงว;าดHวยระบบหลักเกณฑEและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
 8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
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1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนนอกระบบ

2. วัตถุประสงค!
  2.1 เพ่ือส;งเสริมโรงเรียนเอกชนนอกระบบใหHมีระบบการประกันคุณภาพภายใน มีความพรHอมรับ 

การประเมินภายนอก
  2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน 

นอกระบบและใชHเป`นเครื่องมือในการพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาใหHสูงข้ึน

3. ขอบเขตของงาน
  ศึกษา/วิเคราะหEเอกสารท่ีเก่ียวขHอง จัดทําโครงการส;งเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

เอกชนนอกระบบ ดําเนินงานตามโครงการ สรุป/ประเมินผลและรายงาน

4. คําจํากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE  วางแผน  ดังต;อไปนี้

  5.1.1 กฎหมายท่ีเก่ียวขHองกับการส;งเสริมสนับสนุนและการประกันคุณภายภายในและ 
ภายนอก ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

  5.1.2 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงาน 
คณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน

  5.1.3 วางแผนการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ 
สํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน

  5.1.4 การจัดทําเอกสารขHอมูลการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชน 
นอกระบบ

  5.1.5 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรอง 
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน)
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  5.2  วางแผน/จัดทําโครงการส;งเสริมการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเอกชนนอกระบบโดยมี 
กิจกรรม 1) จัดประชุมผูHรับใบอนุญาตผูHบริหาร และผูHสอนโรงเรียนเอกชนนอกระบบ เพ่ือสรHางองคE 
ความเขHาใจ เรื่องการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ, มาตรฐานคุณภาพ การศึกษา 
ของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ,แนวทางการดําเนินงาน 2) แต;งต้ังคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ 
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 3) ประชุมคณะกรรมการตรวจเยี่ยม นิเทศ โรงเรียน เอกชนนอกระบบ 
4) คณะกรรมการฯ ออกตรวจเยี่ยม นิเทศ โรงเรียนเอกชนนอกระบบ

5.3  เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ
5.4  ศธจ. พิจารณาอนุมัติโครงการ
5.5  ดําเนินงานตามโครงการ
5.6 สรุปประเมินผล/รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
-

8. เอกสารอ(างอิง
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553
  8.2 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงาน คณะกรรมการ

ส;งเสริมการศึกษาเอกชน
  8.3 แนวทางการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของ

สํานัก งานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน
  8.4 มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเอกชนนอกระบบของสํานักงานรับรองมาตรฐาน 

และประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน)
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 17



1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชนในระบบ ประเภทนานาชาติ 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย จัดทําขHอมูลสารสนเทศ มาตรฐานคุณภาพสถานศึกษา

เอกชน และใชHในการกํากับ ดูแล ประสาน ส;งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาเอกชนใหHไดHมาตรฐาน
คุณภาพในระดับสากล 

2.2 เพ่ือเป`นแนวทางการดําเนินงานส;งเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน ใน
ระบบ และส;งเสริมใหHสถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพภายในท่ีเขHมแข็ง มีความพรHอมรองรับการประเมิน
ภายนอก และไดHรับการรับรองมาตรฐานจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคEการมหาชน) และองคEกรรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาสากล 

3. ขอบเขตของงาน
รวบรวมรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ประจําปgการศึกษา และนํามาศึกษา

วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัยหาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดควรพัฒนา จัดทําขHอมูลสารสนเทศ กํากับ ดูแล ประสาน
ส;งเสริมและสนับสนุน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาสถานศึกษาเอกชน และเสนอไปยังสํานักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน) 

4. คําจํากัดความ
- 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1  ส;งเสริม สนับสนุน ใหHคําปรึกษา ช;วยเหลือ และแนะนําสถานศึกษาเพ่ือใหHการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาพัฒนาอย;างต;อเนื่อง 

5.2 แจHงสถานศึกษาเอกชนในระบบ ประเภทนานาชาติ ใหHจัดส;งรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปgการศึกษา ต;อผูHมีอํานาจอนุญาต (สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ศธจ.) 

 5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย หาจุดแข็ง จุดอ;อน จุดท่ีควรพัฒนา จัดทําขHอมูล
สารสนเทศ และรายงานผลพรHอมประเด็นต;าง ๆ ท่ีตHองการใหHมีการประเมินผลและติดตามตรวจสอบส;งใหH 
สมศ. เพ่ือเป`นขHอมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพภายนอก 
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5.4 นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดูแล ส;งเสริม สนับสนุน พัฒนาสถานศึกษาเอกชน  
5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) กํากับ ดูแล ใหHโรงเรียนไดHรับการประเมินมาตรฐาน 
การศึกษาจากสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคEการมหาชน) 
และการประเมินคุณภาพการศึกษาสากลหรือจากหน;วยงานรัฐบาล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจHงสถานศึกษาเอกชนใหHส;งรายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ประจําปgการศึกษาใหH ศธจ. 

วิเคราะหE สังเคราะหE วิจัย/หาจดุแข็ง/จุดอ;อน จุดควรพัฒนาและจดัทํา
ขHอมูลสารสนเทศ 

นําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ดแูล ส;งเสริม สนับสนุนปรับปรุงและ
พัฒนาสถานศึกษาเอกชน 

พิจารณาอนุญาตใหHเผยแพร; 
ประชาสมัพันธEนวัตกรรมรูปแบบเทคนิค 

วิธีการท่ีไดHรับจากการศึกษา วิเคราะหE วิจัย 

สรุปประเมินผล/รายงานผลต;อ สช. 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
    แบบฟอรEมการเขียนรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาตามบริบทของโรงเรียน โดย
สํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชนมีตัวอย;างเป`นแนวทางการเขียน 

8. เอกสารอ(างอิง
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 ฉบับ

ท่ี 3 พ.ศ.2553 มาตรา 38  มาตรา 43  มาตรา 46  มาตรา 47  และมาตรา 48 
8.2 ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ;งหน;วยงานภายในสํานักงาน

ศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ ณ 
วันท่ี 11 เมษายน 2560 

8.3 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 ประกาศ ณ วันท่ี 20 กุมภาพันธE 
2561 

8.4 มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
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1. ช่ืองาน

การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค!

2.1 เพ่ือสนับสนุนใหHนักเรียน นักศึกษา ไดHเดินทางไปศึกษาแหล;งเรียนรูHภายนอกสถานศึกษาและ
เกิดประสบการณEโดยตรง 

2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาใหHถูกตHอง 
ตามระเบียบมีความปลอดภัยสูงสุด 

3. ขอบเขตของงาน

กําหนดข้ันตอนการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษาตรวจสอบความ ถูกตHอง
ของเอกสาร วิเคราะหE สรุปขHอมูล เสนอ/แจHงผูHมีอํานาจเพ่ืออนุญาต แจHงโรงเรียนและผูHเก่ียวขHองทราบ 

4. คําจํากัดความ
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 ใหHคําปรึกษา  แนะนําสถานศึกษาเอกชนในการขออนุญาตพานักศึกษาไปนอกสถานท่ี  

  5.2 กรณีไม;พักคHางคืน 

  5.3 กรณีพักคHางคืน 

          5.3.1 โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการ โดย
โรงเรียนตHองยื่นก;อนวันเดินทาง 15 วัน 

          5.3.2 ตรวจสอบ วิเคราะหE ความถูกตHองของเอกสารตามระเบียบ  และสรุปขHอมูลพรHอม 
หนังสืออนุญาต 

          5.3.3 นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต  
          5.3.4 แจHงการอนุญาตใหHโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 
          5.3.5 โรงเรียนรายงานผลใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบภายหลังจาก 

เดินทางกลับ 
          5.3.6 บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบ 
     5.4 กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
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          5.4.1 โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
โดยโรงเรียนตHองยื่นก;อนวันเดินทาง 15 วัน  

          5.4.2 ตรวจสอบ  วิเคราะหE ความถูกตHองของเอกสารตามระเบียบ คําสั่ง และ เสนอ
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

          5.4.3 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาต  
          5.4.4 แจHงการอนุญาตใหHโรงเรียนทราบและเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 
          5.4.5 โรงเรียนรายงานผลใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบภายหลังจากเดินทางกลับ 

               5.4.6 บันทึกรายงานผลของโรงเรียนเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ 
หมายเหตุ   กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดHมอบอํานาจใหHศึกษาธิการจังหวัด  
               เป`นผูHพิจารณาอนุญาต โดยใหHรายงานผลทุก 3 เดือน  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

   6.1 การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา กรณีพักคHางคืน 
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6.2 การดําเนินการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.2  กรณีพาไปนอกสถานศึกษา 

7.1.1 หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานท่ีและพักคHางคืน 
       7.1.2    โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
       7.1.3    รายชื่อครูผูHควบคุมและนักเรียนท่ีเขHาร;วมโครงการฯ 
       7.1.4    ตารางกิจกรรมประจําวัน 
       7.1.5    หนังสือถึงผูHปกครองและใบตอบรับของผูHปกครอง (แบบท่ีผูHปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบ

รับแลHว) 
       7.1.6    แผนท่ีการเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 
       7.1.7   สําเนากรมธรรมEประกันชีวิต 
 7.2  กรณีพาไปนอกราชอาณาจักร 
       7.2.1   หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานท่ีและพักคHางคืน 
       7.2.2   โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
       7.2.3   รายชื่อครูผูHควบคุมและนักเรียนท่ีเขHาร;วมโครงการฯ 
       7.2.4   ตารางกิจกรรมประจําวัน 
       7.2.5   หนังสือถึงผูHปกครองและใบตอบรับของผูHปกครอง (แบบท่ีผูHปกครองเซ็นอนุญาต/ตอบรับ

แลHว) 
       7.2.6   แผนท่ีการเดินทาง แผนท่ีสังเขป และรายละเอียดของสถานท่ีท่ีจะเดินทางไป 
       7.2.7  สําเนากรมธรรมEประกันชีวิต 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว;าดHวยการพานักเรียน นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
ประกาศ ณ วันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2548 
        8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอก 
สถานศึกษาและเดินทางไกล เขHาค;ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด ประกาศ ณ วันท่ี 30 
พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
        8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ท่ี ศธ 0211.1/13581 ลงวันท่ี 19  
กันยายน 2560 
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1. ช่ืองาน
การรับนักเรียนชาวต;างประเทศ 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือประสาน  ใหHคําแนะนํานักเรียนชาวต;างประเทศใหHไดHรับอนุญาตเขHาเรียนใน

สถานศึกษาเอกชนถูกตHองตามกฎหมาย 
2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวต;างประเทศใหHถูกตHองตาม 

กฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
กําหนดข้ันตอน ตรวจสอบความถูกตHองของเอกสาร การรับนักเรียนชาวต;างประเทศ และ 

สรุปขHอมูล เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

4. คําจํากัดความ
     - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

กรณีท่ี 1 กรณีชาวต<างประเทศยังไม<ได(เดินทางเข(าประเทศไทย และประสงค!ขอเข(าเรียนใน 
โรงเรียนเอกชน  ใหHโรงเรียนเสนอเรื่องขอความเห็นชอบ โดยยื่นเอกสารตามแบบฟอรEมเอกสารท่ีใชH  
ในขHอ 7 ดังนี้ 

- โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-14 ยกเวHนขHอ 2 ตามแนวปฏิบัติของ สช. 
(พ.ศ.2557) 

- โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1, 3-5 และ 11-12 ตามแนวปฏิบัติของ สช. 
(พ.ศ.2561) 

 
ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบ 
1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 

ประกอบต;อ ศึกษาธิการจังหวัด 
- ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ. พิจารณาใหH

ความเห็นชอบ เม่ือ ศธจ. ใหHความเห็นชอบ แจHงโรงเรียนเพ่ือใหHผูHขอเขHาเรียน ดําเนินการขอรับการ
ตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดHวยตนเอง และเก็บสําเนา
หนังสือไวHเป`นหลักฐาน
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ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
ชาวต;างประเทศเดินทางเขHามาในประเทศไทยแลHว โดยถือหนังสือเดินทาง 

ท่ีไดHรับ การตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
 - โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-14 ตามแนวปฏิบัติของ สช 

 - โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารตามขHอ 1-5 และ 11-12 ตามแนวปฏิบัติ
ของ สช 

1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร ประกอบ
ต;อ ศธจ. 

2) ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว เสนอ ศธจ.พิจารณา อนุญาตและ
ลงนามหนังสือถึงหน;วยงานต;าง ๆ เพ่ือส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศไปตรวจสอบยังกอง บังคับการ
อํานวยการสํานักงานตํารวจสันติบาล สํานักข;าวกรองแห;งชาติ และแจHงสํานักงานตรวจคน เขHาเมือง
ดําเนินการต;ออายุการพํานักอยู;ในประเทศไทย 

3) แจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนและเก็บสําเนาหนังสือ 
ไวHเป`นหลักฐาน 

4) ในกรณีผลการสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ศธจ. ตHอง
เสนอเรื่องเพ่ือแจHงโรงเรียนจําหน;ายชาวต;างประเทศ และแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการใน
ส;วนท่ีเก่ียวขHอง 

กรณีท่ี 2 กรณีชาวต<างประเทศเดินทางเข(ามาในประเทศไทยแล(ว 
ในกรณีชาวต;างประเทศเดินทางเขHามาในประเทศไทยแลHว และถือหนังสือเดินทาง 

ประเภท TOURIST VISA โดยมีระยะเวลาการอนุญาตใหHพํานักอยู;ในประเทศไทยไม;นHอยกว;า 30 วัน นับ
จากวันยื่นเรื่อง หากประสงคEจะขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHโรงเรียนยื่นเรื่องขอ ความ
เห็นชอบ พรHอมท้ังขอความอนุเคราะหEแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการเปลี่ยน ประเภทการ
ตรวจประทับตราหนังสือเดินทางเป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED โดยยื่นเอกสาร ขHอ 1-14 ยกเวHน  ขHอ 
2 

ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นขอบ 
1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร  

ประกอบต;อ ศธจ.  
  - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ.เพ่ือ ลงนาม

หนังสือส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศไปตรวจสอบท่ีกองบังคับการอํานวยการ สํานักงาน ตํารวจสันติบาล 
และสํานักข;าวกรองแห;งชาติ 

  - หากผลการตรวจสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีไม;เป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ใหH 
นําเสนอ ศธจ. พิจารณาใหHความเห็นชอบ รวมท้ังแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการ 
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เปลี่ยนประเภทการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางใหHผูHขอเขHาเรียนจาก TOURIST เป`น NON- 
IMMIGRANT รหัส ED 

 - แจHงโรงเรียนเพ่ือแจHงผูHขอเขHาเรียนดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจ ประทับตรา
หนังสือเดินทางจาก TOURIST เป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED ท่ีสํานักงานตรวจคน   เขHาเมือง พรHอม
ท้ังแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองดําเนินการใหHชาวต;างประเทศดังกล;าว และเก็บ สําเนาหนังสือไวHเป`น
หลักฐาน 

 - ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ใหHแจHง
โรงเรียนว;าไม;อนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน 

ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
ชาวต;างประเทศดําเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก 

TOURIST เป`น NON-IMMIGRANT รหัส ED ท่ีสํานักงานตรวจคนเขHาเมืองแลHวประสงคEขอเขHาเรียน ใน
โรงเรียนเอกชนในระบบ ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-14 

 1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 
ประกอบ ต;อ ศธจ.  

 - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบลHวนถูกตHองแลHว นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต
แลHวแจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน แจHงสํานักข;าวกรองแห;งชาติ แจHงสํานักงานตรวจ
คนเขHาเมือง และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไวHเป`นหลักฐาน 

กรณีท่ี 3 กรณีผู(ขอเข(าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีได(รับการ ตรวจ
ลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-14 

1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียนพรHอมเอกสาร 
ประกอบ ต;อ ศธจ. 

 - ตรวจสอบวิเคราะหEเอกสารครบถHวนถูกตHองแลHว เสนอ ศธจ.พิจารณา อนุญาตและ
แจHงโรงเรียนอนุญาตใหHรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน และส;งประวัติย;อชาวต;างประเทศ ไปตรวจสอบยัง
กองบังคับการอํานวยการ สํานักงานตํารวจสันติบาล สํานักข;าวกรองแห;งชาติสําหรับ ผูHท่ียังไม;ไดHส;ง
ประวัติไปตรวจสอบหรือผลการตรวจสอบประวัติครบ 3 ปgแลHว หรือแจHงสํานักข;าวกรอง เพ่ือทราบ ใน
กรณีผลการตรวจสอบประวัติเดิมยังไม;ครบกําหนด 3 ปg แจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการต;อ
อายุการพํานักอยู;ในประเทศไทย เฉพาะผูHถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED และ
เก็บสําเนาหนังสือไวHเป`นหลักฐาน 

 - ในกรณีผลการตรวจสอบประวัติฯ ปรากฏผลท่ีเป`นภัยต;อความม่ันคงของชาติ ศธจ.
จะเสนอเรื่องเพ่ือแจHงโรงเรียนจําหน;ายชาวต;างประเทศ และแจHงสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง ดําเนินการ 

 
ในส;วนท่ีเก่ียวขHองเฉพาะผูHถือหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
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กรณีท่ี 4 
ผูHขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตรา

ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-5 และ 11-12 ข้ันตอนการดําเนินการ
เช;นเดียวกับ กรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 5 
ผูHขอเขHาเรียนท่ีติดตามบิดามารดาซ่ึงไดHรับอนุญาตใหHทํางานในประเทศไทยและถือหนังสือ 

เดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส O ขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชน ใน
ระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่นเอกสารขHอ 1-2 ยกเวHน 10 ข้ันตอนการดําเนินการ 
เช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 6 
ผูHขอเขHาเรียนท่ีไดHรับอนุญาตใหHทํางานในประเทศไทยแลHว และถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการ 

ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส B ขอเขHาเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ใหHยื่น 
เอกสารขHอ 1-5,9,11 และ 12 ข้ันตอนการดําเนินการ เช;นเดียวกับ กรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 7 
ชาวต;างประเทศซ่ึงเป`นขHาราชการและถือหนังสือเดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท 

NON-IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F จะไดHรับการยกเวHนไม;ตHองส;งประวัติย;อไปตรวจสอบยัง 
หน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง และใหHยื่นเอกสารขHอ 1-5, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนา 
หลักฐานการมาปฏิบัติหนHาท่ีราชการ ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 8 
ชาวต;างประเทศซ่ึงติดตามขHาราชการท่ีเขHามาปฏิบัติราชการในประเทศไทย และถือหนังสือ 

เดินทางท่ีไดHรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D รหัส F หรือรหัส O ใหHยื่นเอกสาร
ขHอ 1-8, 11 และ 12 และสําเนาบัตรประจําตัวหรือสําเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหนHาท่ีราชการของ 
ผูHปกครอง ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 

กรณีท่ี 9 
เด็กท่ีเกิดในต;างประเทศและถือหนังสือเดินทาง โดยมีบิดาถือสัญชาติไทยใหHโรงเรียนรับเขHา 

เรียนไดHแลHวรายงานใหH ศธจ.โดยยื่นเอกสารขHอ4,6 และ 10 ข้ันตอนการดําเนินการ ตรวจสอบ เอกสาร
ครบถHวนถูกตHอง แลHวเก็บเอกสารไวHเป`นหลักฐาน 

กรณีท่ี 10 
ชาวต;างประเทศผูHมีมารดาถือสัญชาติไทย ใหHโรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาต โดยยื่นเอกสาร ขHอ 

1-7 และ 10-14 ข้ันตอนการดําเนินการเช;นเดียวกับกรณีท่ี 3 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
กรณีท่ี 1 กรณีชาวต<างประเทศยังไม<ได(เดินทางเข(าประเทศไทยและประสงค!ขอเข(าเรียน ใน

โรงเรียนเอกชน 
ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบ 
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 ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
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กรณีท่ี 2  กรณีชาวต<างประเทศเดินทางเข(ามาในประเทศไทยแล(ว 

 ข้ันตอนท่ี 1  การขอความเห็นชอบ 

 

๐
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ข้ันตอนท่ี 2 การขออนุญาตรับชาวต<างประเทศเข(าเรียน 
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กรณีท่ี 3 กรณีผู4ขอเข4าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีได4รับการ ตรวจ 

            ลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวต;างประเทศเขHาเรียน 
7.2 หนังสือรับรองความประพฤติของผูHขอเขHาเรียนจากผูHอํานวยการ/ผูHบริหาร 
7.3 ใบสอบประวัติของผูHขอเขHาเรียน พรHอมติดรูปถ;ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนHาตรงไม;สวมหมวก 

ซ่ึงถ;ายมาแลHวไม;เกิน 6 เดือน 2 ฉบับ 
7.4 สําเนาหนังสือเดินทางของผูHขอเขHาเรียนทุกหนHา ท่ีบันทึกรายการ 2 ฉบับ พรHอมรับรองสําเนา 
7.5 สําเนาหลักฐานแสดงความรูHเดิมของผูHขอเขHาเรียน (ถHามี) พรHอมเอกสารการแปล (กรณีท่ีใชH

เอกสารภาษาอังกฤษ) พรHอมรับรองสําเนา 
7.6 เอกสารการสอบประวัติการดําเนินการสอบประวัติอาชญากรรม เฉพาะประเทศกลุ;มเสี่ยง

หรือตHองเฝsาระวังเป`นพิเศษ 
7.7 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูHขอเขHาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบHาน พรHอมรับรองสําเนา 
7.8 ใบสอบประวัติของผูHปกครอง พรHอมติดรูปถ;ายครึ่งตัวขนาด 2 นิ้ว หนHาตรงไม;สวมหมวก 

ซ่ึงถ;ายมาแลHวไม;เกิน 6 เดือน 2 ฉบับ 
7.9 สําเนาหนังสือเดินทางของผูHปกครองทุกหนHาท่ีบันทึกรายการ 2 ฉบับ พรHอมรับรองสําเนา 
7.10 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) และสําเนาเอกสารแสดงรายการเสียภาษี 

ปgป]จจุบัน (ถHามี) พรHอมรับรองสําเนา 
7.11 สําเนาทะเบียนบHาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชHแทนบัตร 

ประชาชน (กรณีบิดา,มารดา หรือผูHปกครองถือสัญชาติไทย) 
7.12 ใบแจHงจุดประสงคEการสมัครเรียนแต;ละหลักสูตร 
7.13 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน กรณีนักเรียนชาวต;างประเทศท่ีเคยเรียนในประเทศไทย

ประสงคEขอเรียนในชั้นท่ีสูงข้ึนหรือขอเรียน หลักสูตรใหม; 
7.14 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยู;และใบสําคัญประจําตัวคนต;างดHาว (ถHามี) 
7.15 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหHผูHเรียนอยู;ในความปกครองของผูHใดตลอด

ระยะเวลาท่ีศึกษาอยู;ในประเทศไทย(ในกรณีท่ีบิดามารดาอยู;ต;างประเทศ) ท้ังนี้ หนังสือมอบอํานาจ ดังกล;าว
จะตHองไดHรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการต;างประเทศของ ประเทศผูHขอ 
เขHาเรียน 

7.16 ตารางแสดงรายละเอียดจํานวนนักเรียน 
7.17 ตารางเวลาเรียนของนักเรียน 

8. เอกสารอ(างอิง
- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑEการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
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หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขHาเรียนในโรงเรียน
นอกระบบ ประกาศ ณ วันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ.2557 

- ประกาศสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑEการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตรา ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขHาเรียนในโรงเรียน
นอกระบบ ประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 
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1. ช่ืองาน
การเทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต;างประเทศ ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHนักเรียนชาวต;างชาติไดHเขHาเรียนสถานศึกษาเอกชนในระดับชั้นท่ีเหมาะสมกับความรูH 
2.2 เพ่ือเป`นแนวทางในการปฏิบัติงานการเทียบความรูHของนักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากต;างประเทศ

และสําเร็จการศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย 

3. ขอบเขตของงาน
กําหนดข้ันตอนการพิจารณาการขอเทียบวุฒิการศึกษาของผูHเรียนท่ีสําเร็จการศึกษาจากต;างประเทศ

และจากโรงเรียนนานาชาติในประเทศไทย 

4. คําจํากัดความ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา ขHอคิดเห็น แก;นักเรียน  ผูHปกครอง ในการขอเทียบวุฒิทางการศึกษา 
5.2 นักเรียนหรือผูHขอหรือโรงเรียนยื่นคํารHองพรHอมเอกสารประกอบต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  
5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและวิเคราะหEเอกสาร จัดส;งคํารHองไปยังสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สําหรับวุฒิการศึกษาจากต;างประเทศ กรณีสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียน
นานาชาติในประเทศไทย  ส;งคํารHองและเอกสารวุฒิการศึกษาไปยังสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริม
การศึกษาเอกชน 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาใหHผูHขอทราบ เม่ือไดHรับการแจHงผล
จากการตรวจสอบจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือสํานักงานคณะกรรมการส;งเสริม
การศึกษาเอกชน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 
 

 
 

7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 หนังสือนําส;งของโรงเรียนหรือคํารHองของนักเรียนผูHขอ 
7.2 หนังสือขอเทียบความรูHตามแบบท่ีสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด 
7.3 สําเนาใบสําคัญแสดงวุฒิหรือประกาศนียบัตรและ Transcript และตHองแปลเป`นภาษาไทย หรือ

ภาษาอังกฤษ 
7.4 รูปถ;ายหนHาตรง ไม;สวมหมวก ถ;ายไม;เกิน 6 เดือน 2 รูป 
7.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชHแทนบัตรประจําตัวประชาชน 

7.6 สําเนาหลักฐาน การเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (ถHามี) 
7.7 สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานหรือวิทยฐานะของสถานศึกษา ซ่ึงออกใหHโดยสถานทูต หรือ

กระทรวงศึกษาธิการของประเทศนั้น 
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7.8 สําเนาประกาศนียบัตร หรือสําเนาใบสุทธิจากสถาบันสุดทHายในประเทศไทย (ถHามี) 

8. เอกสารอ(างอิง
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการปรับปรุงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการ 

เทียบวุฒิการศึกษาในประเทศและต;างประเทศ ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2560 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 39



1. ช่ืองาน
งานส;งเสริมสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขโรงเรียนเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHโรงเรียนเอกชนนํานโยบายปsองกันและแกHไขป]ญหายาเสพติดไปสู;การปฏิบัติ 
2.2 เพ่ือส;งเสริม สนับสนุน โรงเรียนเอกชนจัดกิจกรรมปsองกันและเฝsาระวังยาเสพติดใน 

สถานศึกษาเป`นส;วนหนึ่งของการเรียนการสอน 

3. ขอบเขตของงาน
ศึกษา วิเคราะหE กําหนดข้ันตอนดําเนินการวางแผน แต;งต้ังคณะกรรมการประเมินผลเผยแพร;

พรHอมท้ังกํากับติดตาม 

4. คําจํากัดความ
สถานศึกษาสีขาว หมายถึง สถานศึกษาเอกชนท่ีปลอดยาเสพติดและปNจจัยเสี่ยงทุกชนิด 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ศึกษา วิเคราะหE หาแนวทางในการวางแผนดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอด 

  ยาเสพติดและอบายมุข เพ่ือขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติเสมา ป.ป.ส. 
    5.2 แจHงโรงเรียนเอกชนในกํากับส;งผลการดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอด 
  ยาเสพติดและอบายมุข เพ่ือขอรับรางวัลเชิดชูเกียรติ เสมา ป.ป.ส. โดยโรงเรียนประเมินผลงานตนเอง 
  และส;งใบสมัครเขHารับการประเมินใหHกับกลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ส;งใบสมัครเขHารับการประเมินใหHกับกลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.3 ส;งรายชื่อคณะกรรมการประเมินใหHกระทรวงศึกษาธิการแต;งต้ัง 
5.4 ประชุมคณะกรรมการประเมินเพ่ือทําความเขHาใจหลัก เกณฑEการประเมินและจัดทําตาราง

ประเมินผลงานของโรงเรียนเอกชนในกํากับ 
5.5 ประเมินผลงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ส;งผลคะแนนและผลงานดHาน

เอกสารใหHกับกระทรวงศึกษาธิการ 
5.6 สรุปและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

ศึกษา วิเคราะหE หาแนวทางในการวางแผน
ดําเนินงาน 

แจHงโรงเรียนเอกชนส;งผลการดาํเนินงาน
โครงการประเมินตนเองและส;งไป กศศ. 

กลุ;มส;งเสรมิการศึกษาเอกชนดําเนินการประเมินผล
งานระดับดเีด;น ระดับเงิน ส;งผลคะแนนใหH ศธ. 

ระดับทองและระดับเพชรใหH ศธจ. 

สรุปรายงานผล 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

 7.1 แบบประเมินตนเองของโรงเรียนเอกชนตามคู;มือแนวทางการดําเนินงานโครงการ

สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

 7.2 แบบสํารวจความตHองการของโรงเรียนเอกชนท่ีประสงคEเขHาร;วมโครงการ 

8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 คู;มือแนวทางการดําเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 8.2 คู;มือโครงการโรงเรียนสีขาว 
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1. ช่ืองาน
การส;งเสริมคุณธรรมในสถานศึกษาเอกชน

2. วัตถุประสงค!
2.1 เพ่ือใหHผูHบริหาร ครู นักเรียน ตระหนักรูHเขHาใจและมีกระบวนการคัดอย;างมีเหตุผล ซึมซับ

คุณค;าแห;งคุณธรรม ความดีงามอย;างเปcนธรรมชาติสรHางความรูHสึกรับผิดชอบชั่วดี และ 
ภูมิใจในการทําดี

2.2 เพ่ือใหHผูHบริหาร ครู และนักเรียนสรHางเครือข;ายชุมชน องคEกรแห;งคุณธรรม โดยขอความ
ร;วมมือจากหน;วยงานและองคEกรท่ีทํางานดHานคุณธรรมอย;างเปcนรูปธรรมชัดเจนและมี 
ความต;อเนื่อง

2.3 เพ่ือส;งเสริมใหHนักเรียนโรงเรียนเอกชนเปcนพลเมืองดี มีคุณธรรม จริยธรรม อยู;ในสังคม
อย;างมีความสุข

3. ขอบเขตของงาน
  วิเคราะหE ป`ญหา พฤติกรรมท่ีไม;พึงประสงคEร;วมกับโรงเรียนเอกชนในการคHนหาคุณธรรม 

เปtาหมาย เพ่ือดําเนินงานตามท่ีกําหนดปฏิทินและเผยแพร;เอกสาร นิเทศติดตามประเมินผล เพ่ือ 
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาเอกชน

4. คําจํากัดความ
  โรงเรียนคุณธรรม หมายถึง สถานศึกษาท่ีผู(บริหาร ครู นักเรียน โรงเรียนเอกชน ผู(ปกครอง 

ชุมชนและผู(มีส�วนเก่ียวข(อง มีส�วนร่วมในการขับเคลื่อนกิจกรรมส�งเสริมความดี ในรูปแบบต�าง ๆ 
ท้ัง ภายในและภายนอกสถานศึกษาเอกชนซึ่งจะนําไปสู�การพัฒนาและปรับปรุงเปXนพฤติกรรม
ท่ีพึง ประสงค1ได(อย�างยั่งยืนและนําไปขยายเครือข�ายได(

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
  5.1 ศึกษา วิเคราะหE ป`ญหาหรือพฤติกรรมท่ีไม;พึงประสงคEร;วมกับโรงเรียนเอกชน เก่ียวกับ 

พฤติกรรมท่ีไม;ตHองการใหHเกิดข้ึนในโรงเรียน รวบรวมและจัดกลุ;มความคิดเห็นใหHเปcนเรื่อง ๆ แลHว 
สรุปความเขHาใจของท่ีประชุมใหHตรงกัน

  5.2  โรงเรียนคHนหาคุณธรรม เปtาหมาย โดยใชHขHอมูลความคิดเห็นของท่ีประชุม ท่ีจะใชHเปcน 
หลักประพฤติปฏิบัติ สิ่งท่ีอยากเห็น อยากทํา เช;น ความซ่ือสัตยE ความรับผิดชอบ และจัดกลุ;ม 
คุณธรรมเปtาหมาย ใหHเปcนเรื่อง ๆ

5.3  แต;งต้ังผูHรับผิดชอบโครงการ/คณะทํางาน
5.4  กําหนดเปtาหมายการปฏิบัติการท้ังในระยะสั้นและเปtาหมายระยะยาว
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    5.5  ดําเนินการตามโครงการ/กําหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    5.6  เม่ือจบแต;ละกิจกรรม แจHงโรงเรียนใหHทํา AAR (After Action review) 
    5.7  เผยแพร;เอกสารโครงการคุณธรรม 
    5.8  ร;วมกับศึกษานิเทศกE ติดตาม ประเมินผลและเสริมแรง 
    5.9  สรุป รายงาน ศธจ./สช. 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหEป̀ญหาหรือพฤติกรรมท่ีไม;
พึงประสงคEคHนหาคุณธรรมเปtาหมาย 

จัดทําโครงการ/กําหนด 

ศธจ. 
อนุมัติโครงการ 

ติดตามประเมินผล/สรุปรายงานผล/
นําผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนา

เผยแพร; 

ดําเนินงานตามแผน/โครงการ        
ร;วมกับสถานศึกษา 
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
       7.1 แบบนิเทศติดตามโรงเรียนคุณธรรม 
 7.2 แบบฝyกหัดการเขียนโครงงานคุณธรรม 
 7.3 แบบฝyกทําโครงงานคุณธรรม 
  
8. เอกสารอ(างอิง
 8.1 คู;มือปฏิบัติโรงเรียนคุณธรรม 
 8.2 คู;มือการจัดกิจกรรมพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
 8.3 คู;มือวิทยากรพัฒนาโรงเรียนคุณธรรม 
 8.4 คู;มือการนิเทศ อาสาติดตามโรงเรียนคุณธรรม 
 
9. แบบสรุปมาตรฐานงาน
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1. ช่ืองาน
งานวิเคราะหE วิจัยเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือจัดทําการศึกษาหรือวิจัย ในอันท่ีจะนําผลการศึกษาหรือวิจัยไปใชHในการวางแผนพัฒนา 

การศึกษาเอกชนในจังหวัดใหHมีคุณภาพและประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. ของเขตของงาน
กําหนดข้ันตอนการดําเนินการวางแผนการทําวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

4. คําจํากัดความ
การศึกษา/วิจัย หมายถึง การศึกษาสภาพป]จจุบันและป]ญหา การหาแนวทางการพัฒนา 

การส;งเสริมการศึกษาเอกชน เป`นรายกรณี 

5. ข้ันตอนการดําเนินงาน
5.1 ศึกษา คHนควHา วิเคราะหE  วิจัย  ขHอมูลเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชน 
5.2 แต;งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการศึกษา/วิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษาเอกชนใน

จังหวัด 
5.3 คณะกรรมการ/คณะทํางานดําเนินการตามกระบวนการและข้ันตอนของการศึกษา/วิจัย 

ไดHแก; กําหนดชื่อ ขอบข;าย วิธีการ ข้ันตอนการศึกษา/วิจัย สรHางเครื่องมือการศึกษา/วิจัย เก็บขHอมูล 
วิเคราะหEขHอมูล 

5.4 คณะกรรมการ/คณะทํางานเขียนรายงานการวิจัยเป`นรูปเล;ม 
5.5 นําเสนอผลการศึกษา/วิจัยเพ่ือใหHคณะกรรมการ/ศธจ.พิจารณาใหHความเห็นชอบ 
5.6 เผยแพร;ผลการศึกษา/วิจัยต;อหน;วยงานท่ีเก่ียวขHอง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร!มท่ีใช(
เอกสารการศึกษาหรืองานวิจัยโดยท่ัว ๆ ไป 

8. เอกสารอ(างอิง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห;งชาติ พ.ศ.2542  และแกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2543 

ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2553 
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1. ช่ืองาน
การวิเคราะหEอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือใหHสถานศึกษาเอกชนมีอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาเหมาะสมกับจํานวน 

ผูHเรียน หHองเรียนและเป`นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรวบรวมขHอมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาเอกชนเป`นรายโรงเรียน ศึกษาวิเคราะหE วิจัยเก่ียวกับ 

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาและแจHงผลใหHสถานศึกษาไดHรับทราบ อย;างนHอยปgละ 
1 ครั้ง ตลอดจนการเผยแพร;นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบ เทคนิควิจัย การกํากับ ติดตามการบริหาร 
จัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
4. คําจํากัดความ

4.1 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอนและส;งเสริม 
การเรียนรูHดHวยวิธีการต;าง ๆ ในโรงเรียน 

4.2 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูHสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเป`นผูHทําหนHาท่ีใหHบริการหรือ 
ปฏิบัติงานเก่ียวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษาใน
โรงเรียน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 วิเคราะหE  วางแผนออกแบบเครื่องมือเก็บรวบรวมขHอมูลทางการศึกษา ระเบียบกฎหมาย

เก่ียวกับ การบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 
5.2 ดําเนินการเก็บรวบรวมขHอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาเป`นรายโรงเรียน 
5.3 ดําเนินการศึกษา วิเคราะหE วิจัย หาจุดแข็งจุดอ;อนจุดท่ีควรพัฒนา จัดทําขHอมูล

สารสนเทศ สรุปรายงานผล วางแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.4 ศธจ. อนุญาตใหHนําขHอมูลสารสนเทศไปใชHกํากับ ติดตาม ส;งเสริม สนับสนุนการบริหาร 

การจัดอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
5.5 เผยแพร;นวัตกรรมเก่ียวกับรูปแบบและเทคนิควิธีการท่ีไดHจากการศึกษา วิเคราะหE วิจัย 

เพ่ือนําไปสู;การวางแผนพัฒนาของหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง 

5.6 กํากับ ติดตามและบริหารจัดการอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษาเอกชนให(เปTนไปตามระเบียบ กําหมาย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภูมิการวิเคราะห!อัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมข้อ มูล
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(

7.1 แบบฟอรEมจัดเก็บขHอมูลการศึกษาเอกชนท่ี กลุ;มส;งเสริมการศึกษาเอกชนพัฒนาข้ึน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

 8.2 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตใหHจัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังและการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชHเป`นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ใหHไวH ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

8.3 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
 8.4 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ บุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
 8.5 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร ทาง
การศึกษา และเจHาหนHาท่ีของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551 
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1. ช่ืองาน
  การตรวจสอบกระบวนการแต;งต้ัง ถอดถอน ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ

ผูHบริหาร ครู/ผูHสอน และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ

2. วัตถุประสงค!
เพ่ือใหHสถานศึกษา ดําเนินการแต;งต้ัง ถอดถอน ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ

ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร คร/ูผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเป`นไปตามกฎหมายกำหนด

3. ขอบเขตของงาน

การวิเคราะหEเอกสารประกอบการรายงานการแต;งต้ังลงนามแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน
หนังสือแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาต หนังสือแต;งต้ัง ถอดถอนผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร 
ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา

4. คําจํากัดความ
  4.1 ผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาต  หมายถึง  ผูHทําหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนในกรณี 

นิติบุคคล
4.2 ผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน กรณีบุคคลธรรมดา
4.3 ผูHจัดการ หมายถึง ผูHจัดการของโรงเรียนในระบบ
4.4  ผูHอํานวยการ หมายถึง ผูHอํานวยการของโรงเรียนในระบบ
4.5  ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารของโรงเรียบนนอกระบบ
4.6 ครู หมายถึง บุคลากรวิชาชีพซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอน   และส;งเสริมการ

เรียนรูHดHวยวิธีการต;างๆ ในโรงเรียน
4.7  ผู้สอน หมายถึง ผู้ทำหน้าที่ด้านการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่างๆ

ในโรงเรียนนอกระบบ

  4.8 บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ผูHสนับสนุนการศึกษาซ่ึงเป`นผูHทําหนHาท่ีใหHบริการ หรือ 
ปฏิบัติงานเก่ียวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบรหิ ารการศึกษาในโรงเรียน

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ใหHคําแนะนํา คําปรึกษาขHอคิดเห็นแก;โรงเรียน  การแต;งต้ัง  ถอดถอน ผูHรับใบอนุญาต

ผูHจัดการ  ผูHอํานวยการ  ผูHบริหาร  ครูผูHสอน  และบุคลากรทางการศึกษา
  5.2 โรงเรียนรายงานการแต;งต้ังผูHลงนามแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน การแต;งต้ัง  ถอดถอน

ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา
5.3 ศึกษา วิเคราะหE ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขHอง
5.4 ลงนามรับทราบการแต;งต้ัง  ถอดถอน และจัดเก็บเป`นขHอมูล
5.5 แจHงผลการตรวจสอบใหHโรงเรียนและ สช. ทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภูมิการตรวจสอบกระบวนการแต<งตั้ง ถอดถอน ผู(รับใบอนุญาต ผู(จัดการ ผู(อํานวยการ 
 โรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 เจ้าหน้าที่

o ตรวจสอบ บันทึก จัดเก็บข้อมูลของ ศธจ.
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7. แบบฟอร!มท่ีใช(
7.1 แบบรายงานการแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน 
7.2 หนังสือแต;งต้ังผูHปฏิบัติหนHาท่ีแทนผูHรับใบอนุญาต
7.3 หนังสือแต;งต้ังผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร  ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา         
7.4 หนังสือถอดถอนผูHจัดการ ผูHอํานวยการ ผู้บริหาร  ครู/ผู้สอนครูและบุคลากร
     ทางการศึกษา

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ(างอิง
8.1 พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
8.2 พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546

  8.3 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยคุณสมบัติ หลักเกณฑE และวิธีการ 
แต;งต้ังผูHจัดการ พ.ศ. 2551

  8.4 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. 2551

  8.5 ระเบียบคณะกรรมการส;งเสริมการศึกษาเอกชน ว;าดHวยการกําหนดจํานวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551

8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว;าดHวยการคุHมครองครูใหญ;และครูโรงเรียนเอกชน 
พ.ศ.2542 แกHไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2547
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1. ช ื่องาน 

การขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางของคร ูชาวต;างประเทศ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศท ี่ม ีค ุณสมบ ัต ิตามท ี่ราชการก ําหนด 

2.2  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศเพ ียงพอต;อการจ ัดการเร ียนการสอน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ร ับเร ื่องจากโรงเร ียนออกหน ังส ือไปย ังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานท ูตไทย/สถานกงสุล

ไทยในต;างประเทศท ี่ครูชาวต;างประเทศประสงคEขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

คร ูชาวต;างประเทศ หมายถ ึง บุคลากรวิชาชีพ(ชาวต;างประเทศท่ีถือหนังสือเดินทางประเภท 

ลงตรา ประเภท Non - B) ซ่ึงทําหนHาท่ีหลักทางดHานการเรียนการสอน และส;งเสริมการเรียนรูHดHวย 

ว ิธ ีการต;างๆ ในโรงเร ียน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา  ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียน  การขอรับการตรวจลงตราหน ังส ือ

เด ินทางของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.2  โรงเรียนยื่นเรื่องแจHงความประสงคEขอใหHออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง 

สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต;างประเทศ เพ ื่อขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางใหHแก;ชาว          

ต;างประเทศ 

5.3  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต;างประเทศที่ประสงคEใหH

เป`นครูและบันทึกขHอมูล รายละเอ ียดของชาวต;างประเทศท ี่ประสงคEใหHเป`นคร ูเพ ื่อใชHเป`นฐานขHอม ูลของ

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  ศธจ. พ ิจารณาใหHความเห ็นชอบ 

5.5  ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยใน        

ต;างประเทศ เพ่ือขอรับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางเป`นประเภท Non-Immigrant รห ัส B 

5.6  แจHงผลการพ ิจารณาใหHโรงเร ียนทราบ 
 

7
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภ ูม ิ การขอร ับการตรวจลงตราหน ังส ือเด ินทางของคร ูชาวต<างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึก จัดเก็บเป็นข้อมูลของ ศธจ.

ศธจ.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 แบบส ัญญาการเป̀นครู จ ํานวน 1 ช ุด 

7.2 ส ําเนาหน ังส ือเด ินทางท ุกหนHาท ี่ม ีรายการบ ันท ึก พรHอมลายเซ ็นเจHาของ จ ํานวน 1 ช ุด 

และแสดงหน ังสือเด ินทางฉบ ับจร ิง 

7.3 ส ําเนาหล ักฐานการศ ึกษา พรHอมลายเซ ็นเจHาของ จ ํานวน 1 ช ุด และแสดงว ุฒิการศึกษา 

ฉบ ับจร ิง 
          7.4 หน ังส ือตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาจากสถาบ ันการศึกษา (กรณีชื่อวุฒิกับ Passport ไม;ตรง
กับสําเนาใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมเฉพาะประเทศกลุ;มเสี่ยงหรือตHองเฝsาระวังเป`นพิเศษ) 

7.5 กรณีผูHถือสัญชาติท่ีไม;ไดHใชHHภาษาอ ังกฤษเป̀นภาษาราชการ จะตHองแสดงผลการสอบ 
IELTS 5.5 หร ือ TOEFL 550 หร ือ TOEIC 600 

7.6 ตารางแสดงจํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.7 สําเนาใบอน ุญาตใหHจัดต้ังโรงเรียนพรHอมลายเซ็นของผ ูHรับใบอนุญาต 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พ.ร.บ. สภาคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ช ื่องาน 

การเปล ี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศท ี่ม ีค ุณสมบ ัต ิตามท ี่ราชการก ําหนด 

2.2  เพ ื่อสน ับสน ุนใหHสถานศ ึกษาม ีคร ูชาวต;างประเทศเพ ียงพอต;อการจ ัดการเร ียนการสอน 
 

3. ขอบเขตของงาน 

รับเรื่องจากโรงเรียน ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง เพ่ือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา 
หนังสือเดินทาง จากประเภท Touris visa ผ.30 หรือ ผ.15 เป`นประเภท  Non- Immigrant รห ัส B และต;อ 

 อาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยใหHแก;คร ูชาวต;างประเทศ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

คร ูชาวต;างประเทศ หมายถ ึง บุคลากรวิชาชีพ (ชาวต;างประเทศท่ีถือหนังสือเดินทางประเภทดHวยว ิธ ีการ 

ต;างๆ ในโรงเร ียน 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษาขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและต;อ 

อาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.2 โรงเรียนยื่นเรื่องแจHงความประสงคEขอใหHออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง,  ส ถ าน

เ อ ก อั ค ร ร าช ทู ต  ส ถ าน ก ง สุ ล  เพ ื่อขอเปล ี่ยนประเภทหน ังส ือเด ินทางจากประเภท Touris visa ผ.30 หร ือ 

ผ.15 เป`นประเภท Non-Immigrant รห ัส B และต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทยของคร ูชาวต;างประเทศ 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด วิเคราะหE ตรวจสอบคุณสมบัติของชาวต;างประเทศท่ีประสงคEเป`นครู

และบันทึกขHอม ูลรายละเอ ียดของคร ูชาวต;างประเทศท ี่ประสงคEขอต;ออาย ุการพ ําน ัก 

5.4 ศธจ.ใหHความเห ็นชอบ 
5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือไปยังสํานักงานตรวจคนเขHาเมือง สถานเอกอัครราชฑูต, 

สถานกงสุล  เพ่ือเปลี่ยนประเภทหนังสือเดินทางและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;ในประเทศไทย 

          5.6 สํานักงานศึกษาธกิารจังหวัดแจHงผลการพ ิจารณาใหHโรงเร ียนทราบ 

5
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

แผนภูมิ การเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราและต<ออายุการพํานักอยู<ในประเทศไทย
 ของครูชาวต<างประเทศ 
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chaow
Typewriter
บันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของศธจ.



7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 หน ังส ือขอความอน ุเคราะหEการเปล ี่ยนประเภทหน ังส ือเด ินทางและต;ออาย ุการพ ําน ักอย ู;  

ในประเทศของคร ูชาวต;างประเทศ 

7.2 ส ําเนาใบอน ุญาตแต;งต ั้งครู 
7.3 ส ําเนาหน ังส ือเด ินทางท ุกหนHาท ี่ม ีรายการบ ันท ึก พรHอมลายม ือช ื่อร ับรอง จ ํานวน 1 ช ุด และ 

แสดงหน ังสือเด ินทางฉบ ับจร ิง 

7.4 ส ําเนาใบอน ุญาตท ํางาน พรHอมลายมือช ื่อร ับรอง จ ํานวน 1 ช ุด และแสดงใบอน ุญาต     

ท ํางานบ ับจร ิง 

7.5 ตารางสอนของคร ูชาวต;างประเทศ 1 ฉบ ับ 

7.6 ส ําเนาหล ักฐานการเส ียภาษ ีพรHอมส ําเนาใบเสร ็จ 1 ฉบ ับ 

7.7 ใบลงเวลายHอนหล ัง 1 เด ือน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พ.ร.บ. สภาคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ. 2546 
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1. ช่ื องาน

การขอพระราชทานเครื่ องราชอิส  ริ ยาภรณE

2. วั ตถุป  ระสงค!

2.1 เพ่ื อใหHผูH รับ  ใบอนุ ญาตผูH จั ดการ ผูH อํ านวยการ และครูโ รงเรี ยนเอกชนไดHรับ  เคร่ื องราชอิส  ริ ยา

ภรณE  เป̀นไปตามท่ี กฎหมายกํ าหนด

2.2 เพ่ื อสรHางขวัญ  กํา  ลัง ใจใหHกั บผูHร  ับ  ใบอนุญ  าต ผูHจ  ัด  การ ผูH อํ านวยการและครูโ รงเรีย  นเอกชน

3. ขอบเขตของงาน

  กําหนดข้ันตอน วิธีการการขอเครื่ องราชอิส  ริยาภรณEใหHแก;ผูHรับใบอนุญาต ผูHจัดการ ผูHอํานวยการ 

ครูโรงเรียนเอกชน

4. คํ าจํ ากั ดความ
-

5. ข้ั นตอนการปฏิบ  ัต  ิงาน
5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการขอพระราชทานเคร่ื องราช

อิส  ริ ยาภรณE 

  5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงหลั กเกณฑEและคุณ  สมบั ติใ นการขอรั บคร่ื องราชอิ สริย  าภรณE

ใหโH รงเรีย  นทราบ

  5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงโรงเรียนใหHยื่นคําขอ แต;งต้ังคณะกรรมการและ 

พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัต ิ รวบรวมคํา  ขอและรายงานการประชุม  ของคณะกรรมการ ส;งสํา  นัก  งาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน

5.4 สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการกล่ั นกรองการเพ่ือ

พิจารณา  ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติ ผูHสมควรไดHรับพระราชทานและรวบรวมจัดทําเอกสาร

ส;งสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณE

พรHอมท้ังแจHงรายชื่ อรายช่ื อใหH สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ื อแจHงโรงเรี ยน

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจHงรายช่ื อผูรH  ับ  ใบอนุญ  าต ผูHจ  ั ดการ ผูH อํา  นวยการ และครู

พรHอมจัดส;งใบกํากับเครื่องราชฯ ใหโH รงเรี ยนตรวจสอบพรHอมลงลายมือ  ช่ือ 

5.6 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประสานงานกับ  สํา  นั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกช (สช.)

เพ่ื อรับ  เคร่ื องราชอิส  ริย  าภรณEส;งมอบใหHกับ  ผู Hรั บใบอนุ ญาต ผูHจ  ัด  การ ผูHอ  ํา  นวยการและครู  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แผนภ ูม ิ การขอเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณ!ให(แก<ผ ู(ร ับใบอน ุญาต ผ ู(จ ัดการ ผ ู(อ ํานวยการโรงเร ียน ครู 

 และบ ุคลากรทางการศ ึกษา โรงเร ียนเอกชนในระบบ 
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

7.1 หน ังสือนําและส ําเนาพระราชกฤษฎ ีกาว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณE 

อ ันเป̀นท ี่สรรเสร ิญย ิ่งด ิเรกค ุณาภรณE พ.ศ. 2538 บ ัญช ีท ี่ 4 

7.2  งบหนHารายช ื่อผ ูHบร ิหารและคร ูโรงเร ียนเอกชน 

7.3  บัญช ีแสดงค ุณสมบ ัต ิของผ ูHบร ิหารและคร ูโรงเร ียนเอกชนจ ําแนกรายคน 

7.4  รายละเอ ียดผ ูHเสนอขอพรHอมรายละเอ ียดประกอบ (ตามแบบท ี่ สช. ก ําหนด) ด ังน ี้ 

7.5  สม ุดประจ ําต ัวคร ู

7.6  กรณ ีผ ูHร ับใบอน ุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียน ( สช. 2) กรณ ีผ ูHจ ัดการ ( สช. 4) กรณี ผูHอํานวยการโรงเรียน; (สช.8) 

7.7  กรณ ีม ีการเปล ี่ยนแปลงช ื่อ สก ุล สถานะทางการสมรส ใหHแนบหล ักฐานประกอบ 

7.8  แบบหน ังส ือร ับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.1) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบส ําน ักนายกรัฐมนตร ีว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณEอ ันเป̀นท ี่เช ิดช ูย ิ่ง 

ชHางเผ ือกและเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณEอ ันม ีเก ียรต ิยศย ิ่งมงก ุฎไทย    พ.ศ.2536 

8.2 พระราชกฤษฎ ีกาว;าดHวยการขอพระราชทานเคร ื่องราชอ ิสร ิยาภรณE อ ันเป̀นท ี่สรรเสร ิญย ิ่ง 

ด ิเรกค ุณาภรณE พ.ศ. 2538 
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1. ช ื่องาน 

การขอยกเวHนการร ับราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

คร ูโรงเร ียนเอกชนไดHร ับการยกเวHนการร ับราชการทหาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ก ําหนดข ั้นตอนในการขอยกเวHนการร ับราชการทหารของครูโรงเร ียนเอกชนในระบบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ใหHคําแนะนํา  คําปรึกษา  ขHอคิดเห็นแก;โรงเรียนในการขอยกเวHนการร ับ

ราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 

5.2 โรงเรียนเสนอเร่ืองขอยกเวHนการรับราชการทหารของครูพรHอมเอกสาร

ประกอบต;อส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกตHองของเอกสารและการบรรจุเป`น 

  ครูโรงเรียนเอกชน ทําหนังสือขอยกเวHนการเขHารับราชการทหารของครู เสนอผูHว;าราชการจังหวัด 

5.3  ผ ูHว;าราชการจ ังหว ัดพ ิจารณาอน ุม ัติ 

5.4  จ ังหว ัดแจHงผลการพ ิจารณาใหHส ําน ักงานศกึษาธิการจังหวัดทราบ 

5.5  ส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัดแจHงโรงเร ียนทราบ และเก ็บส ําเนา ใบอน ุญาต 

  ไวHเป̀นหล ักฐาน 
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6. Flow Chart  การปฏบิัติงาน

 แผนภ ูม ิ การด ําเน ินงานการขอยกเว(นการร ับราชการทหารของคร ูโรงเร ียนเอกชน 
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

      7.1 หน ังส ือน ําส;งของโรงเรียนเร ื่องขอยกเวHนการเขHาร ับราชการทหารของคร ู ภายในเด ือนพฤศจ ิกายน
ของท ุกปg 

7.2 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ขอยกเวHนการเขHาร ับราชการทหารตามมาตรา 14 (5) แห;งพระราชบัญญ ัติ
ร ับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

7.3 ตารางสอนประจ ําต ัวครู (ตHองม ีเวลาสอนไม;นHอยกว;า 20 ช ั่วโมงต;อส ัปดาหE) จํานวน 3 ฉบับ 

7.4 ส ําเนา สด.35, ส ําเนา สด.9 ส ําเนาทะเบ ียนบHาน ของคร ูท ี่ขอยกเวHนฯ 

7.5 ส ําเนาใบอนุญาตใหHบรรจ ุเป̀นครู (สช.18) หร ือส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู ท ุกหนHาท ี่ม ีรายการ 

บ ันท ึกของคร ูท ี่ขอยกเวHนฯ 

7.6 หนังสือรับรอง  จํานวน 3 ฉบับ 

7.7 สําเนาใบประกอบวิชาชีพครู  จํานวน 3 ฉบับ 

7.8 สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน 3 ฉบับ 

7.9  สําเนาใบรับรองผล (สด.43)  จํานวน 3 ฉบับ 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

8.2 กฎกระทรวง ฉบ ับท ี่ 38 (พ.ศ. 2516) ออกตามความในพระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 

8.3 กฎกระทรวง ฉบ ับท ี่ 42 (พ.ศ. 2517) ออกตามความในพระราชบ ัญญ ัต ิร ับราชการทหาร 

พ.ศ. 2497 
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1. ช ื่องาน 

การรHองท ุกขE รHองเร ียน ท ี่เก ี่ยวก ับก ิจการโรงเร ียนเอกชน 

2. ว ัตถ ุประสงค! 

2.1 เพ ื่อพ ิจารณาบรรเทาความเด ือดรHอนของผ ูHรHองท ุกขE/รHองเร ียน 

2.2 เพ ื่อใหHโรงเร ียนถ ือปฏ ิบ ัต ิเป̀นไปตามระเบ ียบ กฎหมายท ี่ก ําหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

การรHองท ุกขE รHองเร ียน ท่ีเก่ียวกับกิจการโรงเรียนเอกชนของนักเรียน ผูHปกครอง ครูและหรือ 

บ ุคลากรทางการศ ึกษา 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

คณะกรรมการบริหาร หมายถึง คณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30  แห;งพระราชบัญญัติ 

โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 บ ุคคลหร ือหน;วยงานย ื่น รHองท ุกขE รHองเร ียน ต;อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แต;งต้ังคณะกรรมการ และดําเนินการตรวจสอบ     

ขHอเท็จจริงตามประเด็นการ รHองท ุกขE รHองเร ียน พรHอมท ั้งแจHงโรงเร ียนรายงานขHอเท ็จจร ิงใหHทราบ 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ประมวลผลและพิจารณา โดยแจHงโรงเรียนใหH

ดําเนินการแกHไขป]ญหาโดยใหHถือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบก ําหนด 

5.3.1 กรณ ีแกHไขป]ญหาระด ับโรงเร ียน แจHงโรงเร ียนถ ือปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ กฎหมาย      

   ท่ีกําหนด 

5.3.2 กรณ ีไม;สามารถแกHไขป]ญหาระด ับผูHบริหารโรงเร ียน ใหHแจHงโรงเร ียนใหHน ําเขHาส ู; 
กระบวนการพ ิจารณาของคณะกรรมการบร ิหาร 

5.4 โรงเร ียนรายงานผลการด ําเน ินการแกHไขป]ญหาใหHสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

5.5 ใหHคําปรึกษา แนะนําแก;บุคคลหรือหน;วยงานถึงแนวทางการแกHไขป]ญหาตามประเด็น 

   รHองเรยีน 
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6. Flow Chart การปฏิบต ัติงาน

 แผนภ ูม ิ การร(องท ุกข! ร(องเร ียน ท ี่เก ี่ยวก ับก ิจการโรงเร ียนเอกชน 
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7. แบบฟอร!มท ี่ใช( 

- 

8.เอกสาร/หล ักฐานอ(างอ ิง 

8.1  พ.ร.บ.โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกHไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2  ระเบ ียบ กฎหมายท ี่เก ี่ยวขHองก ับประเด ็นท ี่รHองเร ียน รHองท ุกขE 
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/, ĝȮŊŗŀĚŅĬ

การขอรับใบอนุญาตใหจัดต้ังโรงเรียนเอกชน

0, ĺȮńĨĩĮĶŃĽĚėƢȮŋ

  2.1 เพื่อเปนแนวทางในการขอรับใบอนุญาตใหจัดตง้ั โรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญ 
ศึกษา โรงเรียนนอกระบบ และโรงเรียนในระบบประเภทนานาชาตใิหเปนไปตามพระราชบัญญัติ
โรงเรยี นเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

2.2 เพ่ือใหการขอรับใบอนุญาตใหจ ัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา

ถูกตอง ไดมาตรฐานตามท ี่ก ําหนด สามารถดําเนินกิจการไดอยางม ีประส ิทธ ิภาพสงผลตอค ุณภาพ
การศ ึกษาของผ ูเร ียน 

1, ĕŀĭŏĕĨĕŀĚĚŅĬ

ผ ูขอย ื่นค ําขอร ับใบอนุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน และการพ ิจารณาอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชน

ในระบบ (ประเภทสาม ัญศ ึกษาและประเภทนานาชาต ิ) และโรงเร ียนนอกระบบ 

2, ėȮŜŅěȮŜŅĔȮńħėĺŅĴ

4.1 โรงเร ยีน หมายความวา สถานศึกษาของเอกชนทีจ่ดัการศึกษาไมวาจะเปนโรงเรียน 

ในระบบหรือโรงเรียนนอกระบบ ที่มิใชเปนสถาบันอดุมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวย

สถาบนัอดุมศึกษาเอกชน 

4.2 โรงเร ยีนในระบบ หมายความวา โรงเร ียนท ี่จ ัดการศ ึกษาโดยก ําหนดจ ุดม ุงหมาย  

ว ิธ ีการศ ึกษา หล ักส ูตร  ระยะเวลาของการศ กึษา  การว ัดและประเม ินผลซ ึ่งเปนเง ื่อนไขของการส าํเร ็จ

การศ ึกษาท ี่แนนอน 

          4.3 โรงเร ียนนานาชาต  ิหมายถ ึง โรงเร ียนท ีจ่ ัดการศ กึษาโดยใชหล ักส ูตรตางประเทศหรือ

หล ักส ูตร ตางประเทศท ี่ปรับรายละเอ ียดเน ื้อหารายว ิชาใหม หร ือหล ักส ูตรท ี่จัดท ําข ึ้นเองที่ไม

ใชหล ักส ูตร กระทรวงศึกษาธิการ และใชภาษาตางประเทศเปนส ื่อในการเร ียนการสอนใหก ับ

น ักเร ียนโดยไมจ ําก ัด เช ื้อชาติ ศาสนา และไมข ัดตอศ ีลธรรมและความม ั่นคงของประเทศ 

4.4 โรงเรียนนอกระบบ หมายความวา โรงเรียนท ี่จ ัดการศึกษาโดยม ีความย ืดหย ุนในการ

กําหนด จ ุดม ุงหมาย ร ูปแบบ ว ิธ ีการจ ัดการศ ึกษา ระยะเวลาของการศ ึกษา การวัดและประเมินผล 

ซึง่เปนเงือ่นไขส ําค ัญของการส ําเร ็จการศึกษา และใหหมายความรวมถึงศูนยการศึกษาอิสลามประจํา

มัสยิด (ตาดีกา) และสถาบันศกึษาปอเนาะ  

4.5 ผ ูร ับใบอน ุญาต หมายความวา  ผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 

4.6 ผูอนุญาต หมายความวา  ศึกษาธิการจังหวัด 
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   4.7 ตราสารจ ัดต ั้ง หมายความวา  ตราสารจ ัดต ั้งน ิต ิบ ุคคลของโรงเร ียนในระบบ   

ซ ึ่งอยางนอยตองมีรายละเอ ียด คือ 1) วัตถปุระสงค 2) ชือ่ ประเภท ระดับของโรงเร ียนในระบบ 

3) รายละเอ ียดเก่ียวกับทีด่นิ  ทีต่ั้ง และแผนผงัแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ   

4) เงินทุนและทรัพยสินที่ใชในการจัดตั้ง  5) รายการอื่นตามที่กําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชน

และที่ ก ําหนดในกฎกระทรวง 

            4.8 รายละเอ ียดก ิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา รายการที่ผูขอรับใบอนญุาตต

องแนบ พรอมก ับตราสารจ ัดต ั้งในการย ื่นค ําขอจ ัดต ั้งโรงเร ียน ไดแก 1) โครงการและแผนการ

ด ําเน ินงาน 2) หลักสตูร ว ิธ ีการเร ียนการสอน และการว ัดประเม ินผลการศ กึษา 3) อ ัตรา 

คาธรรมเน ียมการศ กึษาและคาธรรมเน ียมอ ื่น 4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คา

ตอบแทน หล ักเกณฑการจางและการเล ิกจางและสว ัสด ิการของคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

4.9  สช. หมายความวา  ส ําน ักงานคณะกรรมการสงเสร ิมการศ กึษาเอกชน 

4.10  ศธจ. หมายความวา ศึกษาธิการจงัหวดั 

 
3,ȮĕȮńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢȮŇĭȮńĨȮŇĚŅĬ 

3,/ȮȮĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŒĬĶŃĭĭȮ 
ȮȮȮ3,/,/ȮȮĔŅĶĵŊŗĬėŜŅĕŀěńħĨńŘĚőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭĮĶŃŏĳĪĽŅĴńĠĻȮŉĔļŅȮ

            1) ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.1) ตอสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด และชําระคาธรรมเนียมคํารอง (โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก ี่ยวก บัก ิจการ
โรงเร ียนในระบบพรอมก บัค ําขอดวย)  

ในสวนของการด ําเน ินการดานอาคารสถานท ี่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน  

การขออนุญาตกอสรางอาคาร และการอนญุาตใหใชอาคารเปนอาคารเรียน ผูขอตองดาํเนนิการย่ืน

เร่ืองตอ องคกรปกครองสวนทองถิน่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการพิจารณาเก่ียวกับการขออนญุาต

ใชอาคารเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยใหเปนไปตามท่ีระเบ ียบก ําหนด    

2) ตรวจสอบวิเคราะหค วามถูกตองครบถว นของเอกสารหลกั ฐานท่ีเก่ียวของและ

  

 

                          

เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจพิจารณาความพรอมของอาคารเรียน อาคารประกอบ หอ งเรยี น หอ ง 
ประกอบตา งๆ หลักสูตร สอ่ื วสั ดอุ ุปกรณประกอบการเรียนการสอน

3) คณะกรรมการตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณาความพรอม ณ สถานที่ที่ตงั้ ของ

โรงเรียน  ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ จิารณาอน ุญาต 

                         4) นําเสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.2) พรอม 
อนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน   
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                      5)  แจงผูขอฯ มารับใบอนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการ

ของโรงเรียน โดยผูขอตองชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และสาํนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาใหส ําน ักงาน

คณะกรรมการสงเสร ิมการศ ึกษาเอกชนทราบ 

                     6) แจงใหผูรับใบอนุญาตดาํเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25 แหง พ.ร.บ.โรงเรยีน

เอกชน พ.ศ. 2550  ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพยท่ีเปนสวน

ควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา ใหแกโรงเรียนภายใน 120 วัน นับแต

วันท่ีไดรับอนุญาต  จึงจะสามารถเปดดําเนนิกิจการได ตลอดท้ังใหดําเนนิการใหเปนไปตามมาตรา 

30,37,40 และมาตรา 42 

(ทั้งนี้ ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในสามส ิบว ันน ับแตว ันท ี่ย ื่นค ําขอ)  

3,/,0ȮĔŅĶĕŀěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĮĶŃŏĳĪĬŅĬŅĝŅĨȮŇ 

การขออน ุญาตจ ดัต ัง้โรงเร ียนนานาชาต ิ ม ี2 ข ั้นตอน ค ือ 

1. ผ ูขอตองขออน ุม ัต ิโครงการ/หล ักส ูตร (Feasibility study) 
2. ขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน (School license) 

ĕȮńŘĬĨŀĬĪȮňŗȮ/Ȯ การขออน ุม ัต ิโครงการ/หล ักส ูตร (Feasibility study) 

1.  ผ ูขอรบัใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรียนย ื่นเรื่องขออนมุัตโิครงการและหลกัสูตรต

อ ส ําน ักงานศกึษาธกิารจงัหวดั    

2. ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารโครงการและหล ักส ูตร 

3. ศึกษาธิการจังหวัดลงนามหนังสือแจงสํานักงานคณะกรรมการสงเสร ิม

การศ ึกษาเอกชน 

4. สํานกังานคณะกรรมการสงเสรมิการศกึษาเอกชน แตงตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาโครงการและหลกัสูตร เพ่ือนาํเสนอตอรัฐมนตรวีาการกระทรวงศกึษาธกิารพิจารณาอนุมตัิ

หลกัสูตร  และแจงผลการพิจารณาใหสาํนกังานศกึษาธกิารจังหวัดทราบ 

หมายเหต ุ หล ักส ูตรของโรงเรียนนานาชาต ิ จ ําแนกเปน 3 ประเภท ค ือ 

ประเภทท ี่ 1 หลกัสตูรท่ีนาํมาจากตางประเทศ  

ประเภทท่ี 2 หล ักส ูตรท ี่น ํามาจากตางประเทศแลวปร ับรายละเอ ียดเน ื้อหาวชิา

ใหม 

ประเภทท่ี 3 คือ หลักสูตรท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเองหรือรวมกับหนวยงานอื่น 

                      5. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแจงผูขอจัดตั้งโรงเรียนทราบ 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕȮńŘĬĨŀĬĪȮňŗȮ0Ȯ การขอร ับใบอน ุญาตจ ดัต ั้งโรงเร ียน (School license) 

1. ผูขอฯย่ืนคํารองขอรบัใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรยีนตอสาํนกังานศกึษาธกิาร

จังหวดั โดยแนบตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  

พรอมท้ังเอกสารหลกัฐานประกอบตามท่ีระบุในค ําขอดวย และช ําระคาธรรมเน ียมค ําขอ 

              ในสวนของการด ําเน ินการดานอาคารสถานท ี่ตาง ๆ เชน การขอใชแบบแปลน  

การขออนุญาตกอสรางอาคาร และการอนญุาตใหใชอาคารเปนอาคารเรียน ผูขอตองดาํเนนิการย่ืน

เร่ืองตอ องคกรปกครองสวนทองถิน่หรือหนวยงานที่เก่ียวของกับการพิจารณาเก่ียวกับการขออนญุาต

ใชอาคารเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยใหเปนไปตามท่ีระเบ ียบก ําหนด 

2. ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 

ที่เก่ียวของและเสนอแตงตั้งคณะคณะกรรมการตรวจสอบความพรอมของอาคารสถานที่  

วัสดุอุปกรณ การเร ียนการสอนและอ ื่น ๆ ท ี่เก ี่ยวของ 

3. คณะกรรมการตามขอ 2 ออกตรวจพิจารณา ณ สถานที่ที่ตั้งโรงเรียนนานาชาติ    

ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ ิจารณาอน ุญาต 

4.  เสนอศึกษาธิการจังหวดัพ ิจารณาลงนามใบอน ุญาตใหจัดตัง้โรงเรียน  

และออกเลขท ี่ใบอน ุญาต 

5.  แจงใหผูขอฯมารับใบอนุญาตและชําระคาธรรมเนียมการจัดตั้งโรงเรียน และ

เก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งสงสําเนาแจงสํานักงานคณะกรรมการ 

สงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ  

                             6. แจงใหผูรับใบอนุญาตดาํเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25 แหง พ.ร.บ.

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 (ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพย

ท่ีเปนสวนควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา) ใหแกโรงเรียนภายใน 

120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุญาต จึงจะสามารถเปดดําเนนิกิจการได ตลอดท้ังใหดําเนนิการใหเป

นไปตามมาตรา 30,37,40 และมาตรา 42 

(ทั้งนี้ ผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในสามส ิบว ันน ับแตว ันท ี่ย ื่นค ําขอ)  

3,0ȮȮĔŅĶěńħĨńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭȮ
Ȯ      (ในการจดัต้ังโรงเรียนนอกระบบ อาคารที่ใชเปนที่ต้ังโรงเรียนตองมีวัตถุประสงคเพ่ือ 

การศึกษาและหากเปนอาคารเชา ตองมีสัญญาเชาไมนอยกวา 3 ป)  
1. ผูขอรับใบอนญุาตจดัตัง้โรงเรียนย่ืนคําขอรับใบอนญุาตใหจัดตัง้โรงเรียน พรอม

ทั้งเอกสารประกอบ ไดแก โครงการ รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน หลักสูตร และเอกสาร
ตามที่ระบุในคําขอจัดตั้งโรงเรียนตอสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด และชาํระคาธรรมเนียมคําขอ (สาํหรับ
ประเภทกวดวิชาไมตองเสนอหลักสูตร)  
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                         2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบ 

3 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร/คณะกรรมการตรวจสอบความ 

พรอมของอาคารสถานที่และ อ ุปกรณ  ว ิเคราะห สร ุปขอค ิดเห ็นในดานตาง ๆ เพ ื่อประกอบการพ ิจารณา

อน ุญาต 

4.  น ําเสนอศึกษาธิการจงัหวัดพิจารณาลงนามใบอนุญาต  ออกเลขที่ใบอนุญาต  

โดยผูอนุญาตจะตองพิจารณาคําขอรับ ใบอน ุญาตใหแลวเสร ็จภายในเกาส ิบว นัน ับแตว ันท ี่ไดร ับค ําขอ

อน ุญาต) 

5.  แจงใหผูขอฯมารับใบอนุญาตและเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน  

พรอมทั้งสงสําเนาใหสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 

                          6. เม่ือผูขอไดรับอนญุาตตามขอ 4  แลว ใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการ 
ใหเปนไปตามมาตรา 122 และ 123 ใหแลวเสร ็จภายในเวลาทีก่ ําหนด 
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4,ȮDjmuȮAf_prȮȮĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ

Ȯ 4,/ȮȮőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭȮ

ŐįĬĳŌĴŇȮȮĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĕŀĶńĭŒĭŀĬŋĠŅĨŒľƟěńħĨńŘĚőĶĚŏĶňĵĬŒĬĶŃĭĭȮĮĶŃŏĳĪĽŅĴńĠĻŉĔļŅȮ
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ŐįĬĳȮŌĴȮŇȮĔŅĶħȮŜŅŏĬȮŇĬĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěńħĨńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬĬŅĬŅĝŅĨŇ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ&ĔŅĶĕŀŀĬŋĴȮńĨȮŇőėĶĚĔŅĶ-ľĸȮńĔĽȮŌĨĶȮ' 
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Chaow
Oval

Chaow
Typewriter
รับคำร้องพร้อมโครงการและหลักสูตร
เสนอ ศธจ.

Chaow
Arrow

Chaow
Typewriter
ตรวจสอบเอกสารโครงการและหลักสูตร

Chaow
Arrow

Chaow
Arrow

Chaow
Arrow

Chaow
Arrow

Chaow
Typewriter
ส่งโครงการและหลักสูตรให้ สช. พิจารณา

Chaow
Typewriter
รมว.ศธ.
อนุมัตรหลักสูตร

Chaow
Typewriter
สช. แจ้งผลการอนุมัติหลักสูตรให้ ศธจ.

Chaow
Typewriter
ศธจ. แจ้งผู้ขอ 
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4,0Ȯ őĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭ 
 

ŐįĬĳȮŌĴȮŇȮĔŅĶħȮŜŅŏĬȮŇĬĚŅĬěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŏŀĔĝĬĬŀĔĶŃĭĭȮ
Ȯ
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5,ŐĭĭĲŀĶƢĴĪȮňŗŒĝƟ 

7.1 สช.1  ค ําขอร ับใบอนญุาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนในระบบ 

7.2 สช.6 ใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนในระบบ 

7.3 สช.3 ค ําขอร ับใบอนญุาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนนอกระบบ 

7.4 สช.7 ใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนเอกชนนอกระบบ 

7.5 แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน (ทายแบบ สช.1 และ 
สช.6) 

7.6 หน ังส ือสงมอบการครอบครองและการย ินยอมใหใชท ี่ด ินและส ิ่งกอสราง  
แนบทายประกาศคณะกรรมการสงเสรมิการศ ึกษาเอกชน   เร ื่องหล ักเกณฑว ิธ ีการและ
เง ื่อนไขการโอนหร ือสงมอบทร ัพยสิน หน ีส้ ินหร ือภาระผ ูกพ ันของโรงเร ียนในระบบ 

6,ŏŀĔĽŅĶ-ľĸȮńĔģŅĬŀƟŅĚŀȮŇĚ 

Ȯ ȮȮ6,/ȮŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĵŊŗĬŏĶŊŗŀĚ 

/'ȮȮĔŅĶĕŀĶȮńĭŒĭŀĬȮŋĠŅĨŒľƟěȮńħĨȮńŘĚőĶĚŏĶȮňĵĬŒĬĶŃĭĭ 

 กรณ ีผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรียนเปนบ ุคคลธรรมดา  
1. ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนในระบบ (สช.1) 

2. แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนทายแบบ สช.1 

3. โฉนดที่ดินฉบบัจริงหรือหลักฐานอื่นที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรอืหนังสือยินยอมให
ใชที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนอืพ้ืนดิน หรือสิทธิเกบ็กนิท่ีมีกําหนดเวลาไม
นอยกวา 10 ป หรือสิทธกิารเชาไมนอยกวา 10 ป พรอมสําเนา 

4. ส ําเนาทะเบ ียนบาน 

5. หล ักฐานแสดงค ุณสมบ ัต ิและไมม ีล ักษณะตองหามตาม มาตรา 21 และ 22 

6. หลักฐานท่ีแสดงวามีสัญชาติไทยโดยการเกิด (สตูิบัตร หรอื สด.9 หรือ 

   สําเนาหนงัสือเดินทาง หร ือหน ังส ือร ับรองตนเอง) 

    7. ร ูปถายคร ึ่งต ัว หนาตรง ไมสวมหมวกหรือแวนตาสีเขม ไมใสผาโพกศรีษะเวน
แตผูซึ่งมีความจําเปนตามศาสนา นิกายของศาสนาหรือลัทธินิยมในทางศาสนาของตน  ซ ึ่งถาย
มาแลวไมเก ิน 6 เด ือน 3 ร ูป 

8. ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน หร ือบ ัตรอ ื่นท ี่ใชแทนบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน 

9. หน ังส ือย นิยอมของค ูสมรสใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 

10. ส ําเนาการรบัรองการกอสราง ดัดแปลงอาคารหรอืเคลื่อนยายอาคาร (แบบ อ.
6) หรือสําเนาใบอนญุาตเปลี่ยนแปลงการใชอาคารท่ีใชจัดตั้งโรงเรยีนในระบบ โดยระบุใหใชอาคาร
เพ่ือการศกึษา (แบบ อ.5) หรอืหนังสอืตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคารจากวุฒิ
วศิวกรท่ีไดรบัอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุมตามกฎหมาย วาดวยวิชาชีพวิศวกรรมใน
กรณีท่ีอยูนอกเขตควบคมุตาม พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร พ.ศ.2522  
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11. แผนผ ังอาคารเร ยีน อาคารประกอบ

12. แผนการเร ียน

13. บ ัญช ีรายการอ ุปกรณและเคร ื่องม ือที่จําเปนตามขอ 20 กฎกระทรวงการขอรับ
ใบอนญุาตใหจัดตั้งโรงเรยีนในระบบ การกําหนดรายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตรา
สารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดินที่ใชเปนที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 

14. รายช ื่อหน ังส ือในหองสมุด

15. ตราสารจ ัดต ั้งโรงเร ียน
16. รายละเอ ียดเก ี่ยวก ับก ิจการของโรงเร ยีน
17. หลักฐานตามมาตรา 23
18. รายช่ือผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา
19. แผนการรบันักเรียนประจําปการศึกษาที่ขอเปดทําการสอน

กรณ ีผ ูขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรยีนเปนนิตบิคุคล  
1. ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนในระบบ (สช.1)

2. ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พรอมวัตถุประสงค พรอม
สําเนา 

3. บัญชีรายชื่อผูถือหุน สําหรับนิติบุคคลท่ีเปนบริษัทมหาชน จํากัด หรือ
บริษัทจาํกัดหรือสาํเนาบัญชีรายชื่อผูเปนหุนสวน สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปนหางหุนสวน 
พรอมสําเนา 

4. รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปนมูลนิธิสมาคม
หรือสหกรณ 

5. รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน สาํหรับนิติบุคคลท่ีเปน

สมาคมหรือสหกรณ 

6. หนังสือมอบอาํนาจของผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลใหเปนผูจัดการ
หรือผูแทนของนิติบุคคลเพ่ือขอรับใบอนุญาต 

7. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีใชแทนบัตรประจาํตัวประชาชน
ของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล พรอมสําเนา 

8. ทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล หลักฐานการสาํเร็จ
การศึกษาไมตํ่ากวาปริญญาตรี ของผูจัดการหรือผูแทนของนิติบุคคล พรอมสาํเนา 

9. ตราสารจัดต้ังโรงเรียนในระบบ

10. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ

11. โฉนดทีด่ินฉบบัจริงหรือหลักฐานอื่นที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหนังสือยินยอม
ใหใชที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดนิ หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเกบ็กินท่ีมกีําหนดเวลาไม
นอยกวา 10 ป หรือสิทธกิารเชาไมนอยกวา 10 ป พรอมสําเนา 
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12. หล ักฐานที่แสดงไดวาเมื่อไดรับอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบแลว
โรงเรียนจะไดรับการโอนกรรมสิทธิ์หรอืสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดินหรอืสิทธิ
เก็บกินท่ีมกีาํหนดเวลาไมนอยกวาสบิป หรอืสิทธิการเชาไมนอยกวาสบิป พรอมสําเนา 

   13. สําเนาการรบัรองการกอสราง ดัดแปลงอาคารหรือเคลือ่นยายอาคาร (แบบ อ.6) 
หรอืสําเนาใบอนญุาตเปลี่ยนแปลงการใชอาคารท่ีใชจัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุใหใชอาคารเพ่ือ
การศกึษา (แบบ อ.5) หรอืหนังสอืตรวจสอบและรับรองความมัน่คงแข็งแรงของอาคารจากวฒิุวศิวกร
ท่ีไดรบัอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคมุตามกฎหมาย วาดวยวิชาชพีวิศวกรรม  

14. รายชื่อหนังสือในหองสมุด 

15. รายชื่อผูอํานวยการ ผูจัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 

16. หนังสือของทางราชการทีแ่จงผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถามี) 

17. แผนการเรียน บญัชีเครื่องมอื และอปุกรณอื่น ๆ ที่จําเปนตามขอ 20 
กฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตใหจดัตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ และการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดนิที่ใชเปนทีต่ั้งของโรงเรยีนใน
ระบบ พ.ศ.2555 

18. แผนการรับนกัเรียนประจาํปการศกึษาที่ขอเปดทําการสอน 

    19. กรณีโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา ตองมหีนังสือไดรบัความ
เห็นชอบในการจัดตั้งจากมหาเถรสมาคม 

ĶŃŏĭȮňĵĭĔġľĴŅĵĪȮňŗŏĔȮňŗĵĺĕƟŀĚ 
 ส ําหร ับประเภทสาม ัญศ ึกษา 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

          2. กฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจดัตั้ง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชเปนท่ีตั้งของโรงเรียน
ในระบบ พ.ศ.2555 ใหไว ณ วนัท่ี 5 กนัยายน พ.ศ.2555 
          3. กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียรมสาํหรบัการประกอบกจิการโรงเรียนเอกชน พ.ศ.
2553 ใหไว ณ วนัท่ี 14 กนัยายน พ.ศ.2553 
          4. คูมอืปฏบิตัิงาน การดําเนนิกจิการโรงเรียนเอกชนในระบบ สาํหรับเจาหนาท่ีใน
สวนกลางและสวนภมูิภาค 

5. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ วาดวยปการศ กึษา การเปดและปดสถานศ ึกษา พ.ศ. 
2549 
                 6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและ
ระดับของ โรงเร ียนในระบบ ลงว ันท ี่ 17  ธ ันวาคม  2551 

7. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวน
ครูและ บ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเร ียนในระบบ (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ.2551 

8. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครู
บุคลากร ทางการศ ึกษาและเจาหนาท ี่ของโรงเร ียนในระบบ  พ.ศ.2551 
Ȯ
Ȯ
Ȯ

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 80



0'Ȯ ŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶıȮŇěŅĶĦŅőĶĚŏĶȮňĵĬĬŀĔĶŃĭĭ 
1.  ค ําขอร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเรียน (สช.6) 
2.  แบบรายการประว ัต ิยอของผ ูร ับใบอน ุญาตใหจ ัดต ั้งโรงเร ียนทายแบบ สช.6 
3. โครงการจ ัดต ั้งโรงเร ียน 
4.  แบบรายงานการตรวจสถานท ี ่
5. เอกสารแสดงกรรมส ิทธ ิ์การเปนเจาของท ี่ด ินและอาคารเร ียนถาเปนการเชาตองมี

สญัญาเชา ที่มีกําหนดระยะเวลาไมนอยกวา 3 ป นับจากวนัที่ยืน่คํารองขอจดัตัง้ สาํหรับอาคารเรียน
ตองเปนอาคาร ที่มีวัตถุประสงคเพ่ือ  

6. ส ําเนาทะเบ ียนบาน 
7.  หล ักฐานท ี่แสดงวาม ีส ัญชาต ิไทยโดยการเกิด (สตูิบตัร หรือ สด.9 หร ือสําเนา

หน ังส ือ เด ินทาง หร ือหน งัส ือร ับรองตนเอง) 
8.  หล ักฐานแสดงว ุฒ ิทางการศ ึกษา 
9. ร ูปถายคร ึ่งต ัว หนาตรง ไมสวมหมวก ซ ึ่งถายมาแลวไมเก ิน 6 เด ือน 3 ร ูป 
10. ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน หร ือบ ัตรอ ื่นท ี่ใชแทนบ ัตรประจ ําต ัวประชาชน 
11. หน ังส ือย ินยอมของค ูสมรสใหจ ัดต ั้งโรงเร ียน 
12. หล ักส ูตรท ี่ขอเปดสอน (ยกเวนประเภทกวดว ิชา) 
13. ระเบ ียบการของโรงเร ียน 

14. แผนผ ังอาคารเร ียน อาคารประกอบ 

 กรณี ผ ู ขอรั บใ บอน ุ ญาตให จ ัดตั ้งโรง เรี ยนเป นนิ ต ิบ ุคค ลให ย ื่ นหลั กฐานการเปน 
นิตบิุคคล และรายงานการประชุมที่กําหนดให บุคคลใดเปนผ  ูลงนามแทนผูรับใบอนญุาตดวย  

ĔġľĴŅĵŐĸŃĶŃŏĭȮňĵĭĪȮňŗŏĔȮňŗĵĺĕƟŀĚ 

1. พระราชบ ัญญ ตั ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนญุาตใหจัดตัง้โรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการ

ขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังและการกําหนดขนาดที่ดินที่ใชเปนที่ต้ังของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.

2555  ประกาศ ณ วันที ่5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. ประกาศคณะกรรมการสงเสร มิการศ กึษาเอกชน เร ื่อง  การก ําหนดประเภทและล ักษณะ

ของ โรงเร ยีน การจ ัดการเร ียนการสอนและหล ักส ูตรของโรงเร ยีนนอกระบบลงว ันท ี่ 12 ก ุมภาพ ันธ  

2552 

4. กฎกระทรวงกําหนดค ุณสมบ ัต ิและล ักษณะตองหามของผ ูบร ิหารโรงเร ียนนอกระบบ 
พ.ศ.2553Ȯ
Ȯ
Ȯ

Ȯ
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1. ช่ือ  งาน

การขอโอนกิ จการโรงเรีย  นเอกชน

2. วั ตถุ ประสงค'
  2.1  เพื่ อให�การดํา  เนิ นการโอนกิจการโรงเรีย  นเอกชนในระบบ/นอกระบบ เป�นไปตามความ 

ประสงค&ของผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตและเป�นไปตามระเบีย  บ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

2.2  เพื่อ  ให�สามารถดํา  เนิ นกิจ  การและบริห  ารจัด  การศึก  ษาเป�นไปอย/างต/อเนื่ อง มี ประสิ ทธิ ภาพ

ส/งผลต/อคุณ  ภาพการศึ กษาของผู� เรี ยน

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นเร่ื องของผู �รั บใบอนุ ญาตหรือ  ทายาท จนถึ งการได�รั บอนุ ญาตใหโ� อนกิจ  การโรงเรี ยน

4. คํ าจํ ากั ดความ
  ผู �รับ  โอน หมายความว/า  ผู� อื่น  ที่ผ  ู � รั บใบอนุญ  าตประสงค&จะโอนใบอนุญาตให�จั ดตั้ งโรงเรีย  นใน 

ระบบหรือ  กรณีท  ี่ผ  ู � รับ  ใบอนุญ  าตตายหรือ  เป�นบุค  คลสาบสู ญ ซึ่ง  มีค  ุ ณสมบั ติแ  ละไม/มีล  ัก  ษณะต�องห�าม 
ตามมาตรา 21 หรื อ มาตรา 22 แล�วแต/กรณี

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ศึกษา วิเคราะห&  เทคนิค วิธีการ ตามมาตรา 21 หรือมาตรา 22

5.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการโอนโรงเรียน

  -  การโอนโรงเรียนในระบบ ตรวจสอบเอกสารประกอบ ได�แก/ สําเนาตราสารจัดต้ัง 
สําเนารายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน  กรณีโรงเรียนท่ีจัดต้ังก/อน พระราชบัญญัติโรงเรียน 
เอกชน พ.ศ. 2550  มีผลใช�บังคับต�องเพ่ิมเติมเอกสารท่ีแสดงว/าโรงเรียนได�รับการโอนกรรมสิทธิ  หรือ 
สิทธิครอบครองในท่ีดิน  สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช/า

  -  การโอนโรงเรียนนอกระบบ ตรวจสอบเอกสารประกอบ  ได�แก/  สําเนารายละเอียด 
เก่ียวกับกิจการของโรงเรียน  สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเป�นกรรมสิทธิ์ในท่ีดิน  หรือสําเนาสัญญา 
การเช/าอาคารท่ีมีอายุการเช/าท่ีกําหนดระยะเวลาการเช/าไม/น�อยกว/า 3  ปA

  นอกจากเอกสารดังกล/าวแล�วการโอนโรงเรียนท้ัง  2  ประเภทต�องตรวจสอบเอกสารสําคัญ 
ตามท่ีปรากฏในคําร�องขอโอน (อ.1 หรือ อ.2 แล�วแต/กรณี)

  5.3   ตรวจสอบคุณสมบัติของผู�รับโอน ซึ่งจะต�องไม/มีลักษณะต�องห�ามตามมาตรา 21 หรือ 
22  แห/ง พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ.  2550
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ ให�เป�นไปตาม มาตรา 106 และ 107  
แล�วแต/กรณี ตรวจสอบสถานท่ีท่ีโรงเรียน เพ่ือดสูภาพความเป�นโรงเรียน  

สรุปความคิดเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องขอโอนและขอรับโอนพร�อมเอกสารต/าง ๆ  

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

    5.4 ตรวจสอบสถานท่ีต้ัง ห�องเรียน ห�องประกอบ เพ่ือตรวจสอบสภาพการเป�นโรงเรียน 

5.5 จัดทําใบอนุญาตเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 

5.6 เก็บสําเนาใบอนุญาตเป�นหลักฐานและส/งสําเนาใบอนุญาตให�คณะกรรมการส/งเสริม

การศึกษาเอกชน 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอโอนก ิจการโรงเร ียน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําร�อง อ.1, อ.2 

7.2 ใบอนุญาต  อ.3, อ.4 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ค ําร�องขอโอนและขอร ับโอนโรงเร ียนเอกชน (อ.1 , อ.2) 

8.2 แบบรายการประว ัต ิย/อของผ ู�ขอร ับโอนโรงเร ียน 

 8.3 เอกสารท่ีแสดงว/าโรงเรียนได�รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในท่ีดิน หรือสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช/าแล�ว 

8.4 ส ําเนาทะเบ ียนบ�าน 

8.5 หล ักฐานแสดงความร ู�ตามระเบ ียบท ี่ร ัฐมนตร ีก ําหนดตามมาตรา 21 หร ือมาตรา 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แล�วแต/กรณี

  8.6 หลักฐานท่ีแสดงว/ามีสัญชาติไทยโดยการเกดิ  (สตู บิ ัตร หรือ สด.9 หรื อหนัง  สือ  รับ  รอง 

ตนเอง)

8.7 รูป  ถ/ายคร่ึ งตั ว หน�าตรง ไม/สวมหมวก ถ/ายมาแล�วไม/เกิน  6 เดื อน 3 รูป 

8.8 สํา  เนาบัต  รประจํ าตัว  ประชาชน หรื อบั ตรอ่ืน  ท่ีใ ช�แทนบตั รประจํา  ตัว  ประชาชน

8.9 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคนท่ีลงลายมือชื่อแล�ว พร�อมเอกสารสําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบ�าน

  8.10 สํ าเนาใบอนญุ าตให�จัด  ต้ัง  โรงเรีย  น สํ าเนาใบอนุญ  าตท่ีเ ก่ี ยวกับ  จํ านวนท่ีด  ิน  อาคาร 

เรี ยน  อาคารประกอบ และความจุน  ัก  เรีย  น

8.11 แผนผั งอาคารเรี ยน อาคารประกอบ
8.12 บัญ  ชี สํ ารวจคร ู นัก  เรีย  น บั ญชี รายช่ือ  ครู ท่ี มีอ  ยูใ/ นวัน  รับโอน และหลัก  ฐานการวัด  ผล

ประเมิ นผลนัก  เรี ยนที่ ส/งมอบให�แก/ผู �รับ  โอน

8.13 คําสั่งศาลแต/งต้ังผู�จัดการมรดก (กรณีผู�ขอโอนเสียชีวิต)

  กรณี เปBนนิต  ิ บุค  คล ให<ยื่น  หลัก  ฐานการเปBนนิต  ิบ  ุค  คล และให<ย่ืน  คํ าร<องของ
ผู้ลงนาม แทน  นิต  ิบ  ุ คคลนั้น  (อ.1) ด<วย โดยยกเว<นไม�ต<องยื่น  เอกสารตามข<อ 5,  7 และ 9 
กรณีต  ามมาตรา 107, 108 และ 109 แล<วแต�กรณี ต<องย่ืน  เอกสารประกอบ ดัง  น้ี 

  1.   คํา  ร�องขอโอนและขอรับ  โอนโรงเรีย  น (อ.1) เป�นผู �ย่ื นขอโอนกิ จการโรงเรีย  นให� 

แก/  ทายาทหรือ  บคุ คลอ่ืน  
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2.  ส ําเนาใบมรณะบ ัตร 

3.  ค ําส ั่งศาลแต/งต ั้งผ ู�จ ัดมรดกและทายาท 

4.  หน ังส ือการย ินยอมการโอนโรงเร ียนของทายาทท ุกคน 

5.  เอกสารอ ื่นเช/นเด ียวก ับกรณ ีผ ู�ขอร ับโอนเป�นบ ุคคลธรรมดา 

กฎหมายและระเบียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554   

2. ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการโอน 

ใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561   ประกาศ  ณ  วันท่ี  28  พฤษภาคม  พ.ศ.2561  

 3.  ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วย การก ําหนดความร ู�ของผ ู�ร ับใบอน ุญาตให�จ ัดต ั้ง 

โรงเร ียน และผ ู�จ ัดการ 
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1. ช่ื องาน

การขอย�ายสถานท่ี ต้ั งโรงเรียน

2. วัตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่ อให�การดําเนินการย�ายสถานท่ีต้ังโรงเรี ยนเอกชนในระบบเป�นไปตามความประสงค&ของ 

ผู�ร  ับ  ใบอนุ ญาตและเป�นไปตามระเบียบ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

  2.2 เพื่อให�การดํ าเนิ นกิ จการโรงเรียนในระบบมีประสิทธิภ  าพสู งข้ึ น อันจะส/งผลโดยตรงต/อ 

คุณภาพมาตรฐานการศึ กษาของผู �เรี ยน

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นคํ าร�องของโรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�ย�ายสถานท่ี ต้ัง โรงเรี ยน

4. คํ าจํ ากั ดความ

-

5.ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําโรงเรียนท่ีประสงค&จะขอย�ายสถานท่ีต้ั งโรงเรียน

  5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ท่ีโ รงเรี ยนต้ังอยู / 

และชําระค/าธรรมเนี ยมคําร�อง

  5.3 สํ านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ตรวจสอบความพร�อมของ 

อาคารสถานท่ีและอุปกรณ &ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกําหนด วิเคราะห&ข�อมูล คำนวณความจุ

นักเรียน สรุ ปความคิ ดเห็ น และทําเร่ือ  งพร�อมใบอนุ ญาต

5.4 นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ีใ บอนุญาต

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�

เป�นหลักฐาน พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  อาคารสถานท่ี/อุปกรณ&วิเคราะห& สรุปข�อมูลต/าง ๆ  
 เสนอความคิดเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

                         
แจ�งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไว�เป�น

หลักฐาน  
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอย<ายสถานท ี่ต ั้งโรงเร ียน 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คําขอย�ายโรงเรียนในระบบ (สช.3)

7.2 ใบอนุ ญาตโรงเรียนในระบบ (อช.1)

7.3 คําขอย�ายโรงเรียนนอกระบบ (อช.6)

7.4 ใบอนุ ญาตโรงเรียนนอกระบบ (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิง 

8.1 คําร�องขอย�ายสถานท่ีต้ั งโรงเรียนจากเดิมไปยังสถานท่ี ต้ังใหม/

8.2 สําเนาใบอนุ ญาตระบุ ท่ี ต้ังโรงเรี ยนเดิ ม
8.3. แผนท่ี ต้ังโรงเรียนท่ี ขอย�าย

8.4  แผนผังอาคารเรียน อาคารประกอบ 

8.5  หนังสื อยินยอมให�ก/อสร�างอาคารจากองค&กรปกครองส/วนท�องถ่ิ น (แบบ อ.1)

8.6 สํ าเนาใบอนุญาตใหใ� ช�แบบแปลนเพ่ือก/อสร�างอาคารในสถานท่ีขอย�าย (แบบ อ.6)

8.7 เอกสารแสดงกรรมสิ ทธ์ิใ นท่ี ดิน  หรื อสั ญญาเช/าท่ี ดิ นท่ี จะขอย�ายสถานท่ีต้ังโรงเรียนฉบั บ

จริงพร�อมสํ าเนา

8.8  สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
8.9 สําเนาการรับรองการก/อสร�างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคล่ือนย�ายอาคาร

(แบบ อ.6) หรือสําเนาใบอนุญาตเปล่ียนแปลงการใช�อาคารท่ีใช�จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

โดยระบุให�ใชอ� าคารเพอื่ การศึกษา (แบบ อ.5) หรือหนังสือตรวจสอบ และรับรองความมั่นคง 

แข็งแรงของอาคารจากวุฒิวิศวกรท่ีได�รับอนุญาตให�ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตาม 

กฎหมายว/าด�วยวิชาชีพวิศวกรรม ในกรณีท่ีอยู/นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุม 

อาคาร พ.ศ.2527

8.10 ตราสารจดั ตั้งโรงเรยี น ฉบบั เปลย่ี นแปลง
8.11 สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน (สำหรับโรงเรียนนอกระบบ)
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กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ การกําหนดรายการ 

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนนอกระบบ พ.ศ.2555 
ประกาศ ณ วันท่ี 5 ตุลาคม พ.ศ.2555 
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1. ช่ื องาน

การขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํ าการสอน

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพ่ื อใหโ� รงเรี ยนเอกชนในระบบสามารถขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํา  การสอนให��เป�นไป   ตาม 

ความประสงค&ของผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตและเป�นไปตามระเบี ยบ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ีย  วข�อง

  2.2 เพื่ อให�โรงเรี ยนสามารถจั ดการเรีย  นการสอนได�อย/างเหมาะสมและได�คุณ  ภาพมาตรฐาน 

ตามท่ีก  ํ าหนด

3. ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํ าร�องของโรงเรี ยนจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปล่ี ยนแปลงเวลาเปPดทํ าการสอน

4. คํ าจํากัด  ความ

  เวลาเปPดทํา  การสอน หมายความว/า ช/วงเวลาท่ีไ ด�รับ  อนุญ  าตเปPดทํ าการสอนของแต/ละระดั บและ 

ประเภทท่ี ระบุ ไว�ในใบอนุ ญาตฉบั บเดิ ม

5. ข้ัน  ตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�คําแนะนํา ข�อคิดเห็นแก/โรงเรียนในการขอเปล่ีย  นแปลงเวลาเปPดทํา  การสอน

  5.2  โรงเรีย  นยื่ นคํา  ร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํ านัก  งานศึกษาธิการจังหวัด และชํ าระ 

ค/าธรรมเนีย  มคํ าร�อง

  5.3  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิเคราะห&  สรุป  ข�อมู ลและ 

ความคิด  เห็ น และทํา  เร่ือ  งพร�อมใบอนุญ  าต

5.4  สํ านัก  งานศึกษาธิการจังหวัด นํา  เสนอผู�ม  ี อํา  นาจพิ จารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต

5.5 สํา  นั กงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�

เป�นหลักฐาน พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชนทราบ 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ   การขอเปล ี่ยนแปลงเวลาเปJดท ําการสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น  
 และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาหนังสืออนุญาตแจ�ง สช. 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (สช.3)

7.2 ใบอนุญาต (อช.1)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1  คํ าร�อง สช.3

- ขอเปลี่ยนแปลงเวลาเปPดทําการสอน หรือการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร
ทุกอย/างดําเนินการเช/นเดียวกับการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร เวลาเปPด (เปลี่ยนในหมวด 9)

8.2  สํา  เนาตราสารจัดตั้ง (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)
8.3 ตราสารจัดตั้งใหม่ (เฉพาะที่หมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)
8.4 สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
8.5 สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน (สำหรับโรงเรียนนอกระบบ)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1. พระราชบั ญญัต  ิโ รงเรีย  นเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนเอกชนในระบบ การกําหนดรายการ

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ.2555  ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555

.
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1. ชื่ องาน

การขอใช�อาคารเรีย  น   อาคารประกอบ   หรือ  ห�องเรี ยนและห�องประกอบ

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อ  ให�โรงเรีย  นเอกชนในระบบสามารถขอใช�อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห�องเรียน 

และห�องประกอบ เป�นไปตามระเบี ยบและกฎหมายต/าง  ๆ ท่ีเ ก่ีย  วข�อง

2.2  เพื่อ  ให�โรงเรี ยนมีอ  าคารเรีย  นอาคารประกอบ  ห�องเรี ยนและห�องประกอบที่ม  ีค  วาม

มั่ นคงแข็ง  แรงเป�นไปตามแบบแปลนท่ี ได�รั บอนุ ญาต

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่ นคํ าร�องของโรงเรี ยนจนถึ งการได�รั บอนุ ญาตให�ใช�อาคารเรี ยน  อาคารประกอบ 
ห�องเรี ยนและห�องประกอบ

4. คํ าจํ ากั ดความ
  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  หรือห�องเรียนและห�องประกอบ  หมายถึง  อาคารเรียน 

อาคารประกอบ  หรือห�องเรียนและห�องประกอบที่โรงเรียนได�รับการอนุญาตทั้งในส/วนการขอใช� 
แบบแปลนการขอก/อสร�างอาคารต/าง ๆ ภายในโรงเรี ยน จากองค&กรปกครองส/วนท�องถิ่น  ที่เ ป�นที่ต  ั้ง 
โรงเรีย  น และเป�นไปตามระเบีย  บมาตรฐานข้ั นตํ่าของโรงเรี ยนเอกชนแต/ละประเภท

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําในการวางแผนขอใช�อาคารเรียน อาคารประกอบ หรือ  ห�อง 
เรีย  นและห�องประกอบ

  5.2 โรงเรียนยื่น  คํา  ร�องขอใช�อาคารเรียนอาคารประกอบ  หรื อห�องเรียนและห�อง 
ประกอบ พร�อมเอกสารประกอบต/อสํ านั กงานศึกษาธิการจังหวัด และชํ าระค/าธรรมเนีย  ม 
คํ าร�อง

  5.3  ส ํ า น ั ก ง า น ศึก ษ า ธิก า ร จัง ห วัด  ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  ให�ผู� ท ี่ 

เกี่ ยวข�องหรื อคณะกรรมการที่ ได�รั บการแต/งตั้ งออกตรวจอาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห�องเรี ยน 

และห�องประกอบ  วิ เคราะห&ข�อมูล   คำนวณความจุนักเรียน สรุ ปความคิ ดเห็น  และทํ าเร่ือ  ง 

พร�อมใบอนุญ  าต

5.4  นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุญ  าตและออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต

5.5  แจ �งการอนุ ญาตใ ห�โรงเร ี ยนทราบ เก็บ  ค/าธรรมเนีย  มใบอนุ ญาต  และเก็บ 

สํ าเนาหนัง  สือ  อนุ ญาตไว�เป�นหลั กฐาน
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6. Flow Chart การปฏิบ ํติงาน 
 
               แผนภ ูม ิ  การขอใช<อาคารเร ียนอาคารประกอบ  ห<องเรียนและห<องประกอบ

เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร  คณะกรรมการออกตรวจ 
วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องขอใช�อาคารต/าง ๆพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

 
แจ�งโรงเรียน เก็บค/าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คํ าร�อง (สช.3)

7.2 ใบอนุญาต (อช.1)

8. เอกสาร/หลัก  ฐานอ<างอิ ง

8.1 คํ าร�องขอใช�อาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน ห�องประกอบ (สช.3)

8.2 สํ าเนาใบอนุ ญาตใหใ� ช�แบบแปลนสร�างอาคาร

8.3 แผนผั งอาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน ห�องประกอบ

8.4 สํ าเนาใบอนุ ญาตเก่ี ยวกั บจํ านวนอาคารเรี ยน อาคารประกอบ ห�องเรี ยน และความจุ นั กเรี ยน 
สํ าหรับโรงเรียนนอกระบบให�เพิ่มเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนประเภทอาคาร

โดยต้องเป็นอาคารที่มีวัตถุประสงคเ์ พื่อการศึกษา (แบบ อ.5)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง

1. พระราชบัญญั ตโิ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีตั้งของโรงเรียนใน
ระบบ พ.ศ. 2555  ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
             3. กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ.2555  ประกาศ ณ  
วันท่ี  5  ตุลาคม  พ.ศ.2555 
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1. ช่ืองาน

การขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและหลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

2. วัตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อให�โรงเรีย  นเอกชนสามารถเพิ่ มประเภทการศึ กษาและหลักสูตรให�เป�นไปตามระเบียบ 

กฎหมายต/าง ๆ  ท่ี เก่ี ยวข�อง

2.2 เพื่อให�โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได�หลากหลายรูปแบบเพิ่มโอกาสให�แก/

ผู �เรียนอย/างมีประสิ ทธิภาพ เกิด  ประสิทธิผลสูงสุดต/อผู�เ รียน

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่นคําร�องของโรงเรี ยนจนถึงการได�รั บอนุญาตให�เพิ่ มประเภทการศึ กษาของโรงเรียน 
นอกระบบ  โรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา

4. คําจํ ากั ดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิ บั ติ งาน

  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําแก/โรงเรียนเอกชนในการขออนุญาตเพ่ิม/ขยายประเภทการศึกษาและ 

หลักสูตรของโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

5.3  ตรวจสอบ  วิเคราะห&ความถูกต�องของเอกสาร ความพร�อมของอาคารสถานท่ีและอุปกรณ&

วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ สรุปความคิดเห็น และทําเรื่อง พร�อมใบอนุญาต
กรณีโรงเรียนขอเพิ่มหลักสูตร 
สำหรับการขอเพิ่มหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบประเภทวิชาชีพ ประเภทศิลปะและกีฬา 

พิจารณาหลักสูตร และหลักสูตรที่เกี่ยวข้องหรือมีผลกระทบต่อวิชาชีพใดให้ขอความเห็นชอบ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพนั้นให้ความเห็นชอบก่อน จึงจะอนุมัติให้ใช้หลักสูตรได้ เช่น 
ถ้าหลักสูตรมีผลกระทบต่อสุขภาพ ให้ขอความเห็นชอบ จากกระทรวงสาธารณสุขก่อน หรือหลักสูตรที่มี
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Chaow
Typewriter
และประเภทสร้างเสรีมทักษะชีวิต ที่มิใช่หลักสูตรต้นแบบให้เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ

Chaow
Typewriter
ผลกระทบต่อความมั่นคงภายใน ให้หน่วยงานที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงภายในให้ความเห็นชอบก่อน
ผู้อนุมัติหลักสูตรสำหรับโรงเรียนที่ตั้งในส่วนภูมิภาคคือผู้ว่าราชการจังหวัด

Chaow
Typewriter
         5.4 นำเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุญาต และ ออกเลขที่ใบอนุญาต
         5.5 แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตและเก็บสําเนาใบอนุญาต
ไว้เป็นหลักฐานรวมทั้งส่งสําเนาแจ้งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน   



เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 
ตรวจสอบเอกสาร ความพร�อมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ&   

วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 
 

 
แจ�งโรงเรียน เก็บค/าธรรมเนียมใบอนุญาต 

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 
รวมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ.และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขออน ุญาตเพ ิ่ม/ขยายประเภทการศ ึกษาและหล ักส ูตรของโรงเร ียนเอกชน      

นอกระบบ 
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7. แบบฟอร'มที่ ใช<

7.1 คําร�องต/าง ๆ (อช.6)

7.2 ใบอนุญ  าตต/าง ๆ (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง
8.1 คํ าร�อง
8.2 สํา  เนาใบอนุ ญาตท่ีเ ก่ีย  วกั บการดําเนิ นกิจ  การโรงเรีย  น
8.3 แผนผัง  การใช�อาคารเรีย  น ห�องเรีย  น ห�องประกอบและห�องปฏิบ  ั ติก  าร
8.4 บัญ  ชีร  ายการอุ ปกรณ&และเคร่ื องมือ  ท่ีจ  ัด  ไว�สํ าหรั บหลั กสู ตรท่ี ขอเปPดสอน
8.5 หลั กสูต  รท่ีข  อเปPดสอน (ประเภทวิชาชีพ/ประเภทศิลปและกีฬา/ประเภท

     สร้างเสริมทักษะชีวิต)

 จํา  นวน 3 ฉบั บ 8.6 รายช่ือ  ครู พร�อมวุฒ  ิ ท่ีจ  ั ดเตรีย  มไว�สอนในหลั กสู ตรท่ีข  อเปPดสอน
8.7 ระเบีย  บการของโรงเรี ยนท้ั งฉบับ  เก/าและฉบั บใหม/

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1. พระราชบัญ  ญัต  ิโ รงเรีย  นเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554
2. กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ. 2555

ประกาศ ณ วันท่ี  5  ตุลาคม  พ.ศ.2555
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1. ช่ือ  งาน

การขอเพ่ิ มประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา

2. วั ตถุ ประสงค'

เพ่ือให�โรงเรียนสามารถจัดการเรียนการสอนได�หลากหลายรูปแบบเพ่ิมโอกาสให�แก/ผู�เรียน

อย/างมีป  ระสิ ทธิภ  าพ เกิด  ประสิ ทธิผ  ลสูง  สุด  ต/อผู�เ รีย  น

3. ขอบเขตของงาน

  การยื่นคําขอของโรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�เพ่ิมประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนใน 
ระบบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

-

5. ข้ันตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  ให�คําปรึกษา แนะนําโรงเรียนเอกชนเก่ียวกับการขอเพ่ิ มประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ

5.2  โรงเรียนยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร ต้ังคณะกรรมการไปตรวจสอบความพร�อมของอาคาร 

สถานท่ีอุปกรณ& จํานวนครูและบุคลากรทางการศึกษา และหลักสูตรวิเคราะห& ข�อมูล  ต/าง ๆ  สรุ ปความ

คิ ดเห็ น และทํ าเร่ื องพร�อมใบอนุญ  าต
           กรณีโรงเรียนขอเพิ่มหลักสูตรที่มิใช่หลักสูตรต้นแบบ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักสูตร
เพื่อพิจารณาหลักสูตรที่โรงเรียนขอเพิ่ม แล้วเสนอศธจ.พิจารณาอนุญาต

  5.4  นํ าเสนอศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการอนุมัติให�ใช�หลักสูตร  เพ่ือส/งคณะกรรมการส/งเสริม 

การศึกษาเอกชน (แล�วแต/กรณี) ให�เพ่ิมประเภทนานาชาติในโรงเรียนเอกชนในระบบ

5.5 นําเสนอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุ ญาต และออกเลขท่ี ใบอนุญ  าต

5.6 แจ�งการอนุ ญาตให�โรงเรีย  นทราบ และเก็บ  สํ าเนาใบอนุญาตไว�เป�นหลั กฐาน  รวมท้ัง  ส/งสํ าเนา

แจ�งสํา  นั กานคณะกรรมการส/งเสริ มการศึก  ษาเอกชน
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ตรวจสอบเอกสาร ความพร�อมอาคารสถานท่ี/อุปกรณ&   
วิเคราะห&ข�อมูลต/าง ๆ  สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

  เสนอ ศธจ.พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

 

แจ�งโรงเรียน  
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 

รวมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. 

เสนอ ศธจ.พิจารณา 
ส/งเรื่องขออนุมัติหลักสูตรหรือส/ง 

สช .
(แล้วแต่กรณี)

6.Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิการขอเพ ิ่มประเภทนานาชาติในโรงเร ียนเอกชนในระบบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 คําขอเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดตัง้โรงเรียน (สช.3) 

7.2 ใบอน ุญาต  (อช.1) 

7.3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ (อช.2) 

7.4 ใบอนุญาต (อช.3) 

7.5 คําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) เช/น โรงเรียนมีวัตถุประสงค&ขอใช�เครื่องแบบนักเรียนประเภท
นานาชาติ 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
 8.1 ค ําขอ (สช.3) 

8.2 ส ําเนาใบอน ุญาตท ี่เก ี่ยวก ับการด ําเน ินก ิจการโรงเร ียน 
8.3 แผนผ ังการใช�อาคารเร ียน ห�องเร ียน ห�องประกอบและห�องปฏ ิบ ัต ิการ 
8.4 บ ัญช ีรายการอ ุปกรณ&และเคร ื่องม ือท ี่จ ัดไว�ส ําหร ับหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 
8.5 แผนการเร ียนของหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน จ ํานวน 2 ฉบ ับ 
8.6 รายช ื่อคร ูพร�อมว ุฒ ิท ี่จ ัดเตร ียมไว�สอนในหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 

8.7 รายการหน ังส ือในห�องสม ุดส ําหร ับหล ักส ูตรท ี่ขอเปPดสอน 

8.8 ระเบ ียบการของโรงเร ียนท ั้งฉบ ับเก/าและฉบ ับใหม/ 

8.9 แผนการรับนักเรียนประจําปAการศึกษาท่ีขอเปPดทําการสอน 
 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ       
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 
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1. ช่ืองาน
การขอเปPดสอนเพ่ิมหลักสูตร/ขยายชั้นเรียนโครงการจั ดการเรี ยนการสอนตาม

หลั กสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การเป�นภาษาอั งกฤษ

2. วั ตถุ ประสงค'
  2.1  เพื่ อให�ผู� ขอหรือโรงเรียนเอกชนสามารถเปPดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตาม 

หลักสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การ เป�นภาษาอัง  กฤษ เป�นไปตามระเบี ยบและกฎหมายต/าง ๆ ที่ เกี่ยวข� 
อง

  2.2  เพ่ื อเปPดโอกาสให�ผู� เรียนได�เรียนหลั กสู ตรกระทรวงศึกษาธิก  ารเป�นภาษาอังกฤษได�อย/าง 
ท่ัวถึ งและได�คุณภาพมาตรฐานตามที่ กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
  การย่ืนคําร�องของผู�ขอ/โรงเรียนจนถึงการได�รับอนุญาตให�เปPดสอนเพ่ิมหลักสูตร/ขยายชั้น 

เรียนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสู ตรกระทรวงศึ กษาธิ การเป�นภาษาอังกฤษ

4. คํ าจํ ากั ดความ
-

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
  5.1 ให�คําปรึกษา แนะนําและให�ความรู�เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข�องสําหรับการ 

ขอเปPดสอนโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ
  5.2 โรงเรียนยื่นคําขออนุญาตจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�น 

ภาษาอังกฤษ พร�อมเอกสารประกอบต/อสํา  นัก  งานศึกษาธิการจังหวัด
  5.3 ตรวจสอบ วิเคราะห&ความถูกต�องของเอกสาร วางแผนดําเนินงานและเสนอแต/งต้ัง 

คณะกรรมการตรวจสอบความพร�อม โดยตรวจสอบโครงการจัดการเรียนการสอนตาม
หลักสูตร กระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษ อาคารสถานที่ อุปกรณ&ต/าง ๆ และประเมินผล

  5.4 วิเ คราะห&สรุปผลการประเมินการตรวจความพร�อม ของโครงการ โดยจัดทําเอกสาร 
โครงการโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักกระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษนําเสนอสํา  นักงาน 
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือนํ าเสนอคณะกรรมการพิจารณาโครงการจัดการเรียน 
การสอนตามหลักกระทรวงศึกษาเป�นภาษาอังกฤษ

5.5 สํ านั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเสนอคณะกรรมการพิจารณา         
โครงการจัดการเ รี ย น ก า ร ส อ น ต า ม ห ลั ก ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า เ ป� น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ และนํา 
เสนอร ัฐ  ม น ต ร ีว  / า ก า รกระทรวงศึ กษาธิ การพิ จารณาอนุ มั ติโ ครงการ

  5.6 สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนแจ�งผลการอนุมัติโครงการถึงสํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด 
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5.7 นํา  เสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุ ญาตและออกเลขท่ีใ บอนุ ญาต
5.8  แจ�งการอนุญาตให�ผู�ขอ/โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน

พร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�งสํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชนทราบ
  5.9  ให�โรงเรียนดําเนินการยื่นคําขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และคําขอ 

เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ ก่ี ย ว กั บ กิ จ ก า ร ข อ ง โ ร ง เ รี ย น ต/ อ สํ า นั ก ง า น ศึ ก ษ า ธิ ก า ร จั ง ห วั ด
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ตรวจสอบเอกสารและเสนอตั้งคณะกรรมการพิจารณาโครงการและตรวจสอบสภาพ 
ความพร�อมของอาคาร/สถานท่ี/อุปกรณ& และประเมินผลการตรวจสอบ 

 

สรุปผลการประเมินการตรวจสอบความพร�อมของโครงการส/ง สช. 

ผู�ขอ / โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

สช.เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา
และนําเสนอ รวม.ศธ.อนุมัติโครงการ 

สช.ส/งโครงการท่ีได�รับอนุมัติให� ศธจ. 

แจ�งผู�ยื่นคําขอ/โรงเรยีน และเก็บสําเนาไว�เป�นหลักฐาน 
/ สําเนาแจ�ง สช. 

 

 เสนอ ศธจ.อนุญาต 

 6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ การขอเปJดสอนโครงการจดัการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศกึษาธกิารเปBน
ภาษาอังกฤษ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

7.2 ใบอน ุญาต (อช.5) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 โรงเร ียนเอกชนในระบบ 

1. ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

2. มติคณะกรรมการบริการของโรงเรียนเห็นชอบให�โรงเรียนดําเนินการจัดการเรียน
การสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ 

3. สําเนาใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียน 

4. สําเนาตราสารจัดต้ังโรงเรียน 

5. โครงการจัดการเรยีนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษ 

6. หลักสตูรสถานศึกษาระดับท่ีขอจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอังกฤษท้ังฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2554
  2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดตั้งโรงเรียนในระบบการกําหนดรายการ 
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดที่ดินที่ให�เป�นที่ตั้งของ
โรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 ให�ไว� ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 
  3. คําสั ่งกระทรวงศึกษาธิการ ท ี่ วก 1065/2544 เร ื่องให�ใช� นโยบาย หล ักเกณฑ &    
และว ิธ ีการจ ัดการเร ียนการสอนตามหล ักส ูตรกระทรวงศ ึกษาธ ิการเป�นภาษาอ ังกฤษ สั่ง ณ วันท่ี 22 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2546 
  4. ค ําส ั่งกระทรวงศ ึกษาธ ิการท ี่ สพฐ 43/2546 เร ื่อง แก�ไขเพ่ิมเติมนโยบาย หลักเกณฑ& 
และวิธีการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป�นภาษาอ ังกฤษ สั่ง ณ วันท่ี 22 
กรกฎาคม พ.ศ.2546 
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1.  ช่ื องาน

การขอใช�ตราประจํา  โรงเรี ยน

2.  วั ตถุ ประสงค'

เพ่ือ  ใหโ� รงเรีย  นเอกชนมีต  ราประจํา  โรงเรีย  นเป�นไปตามระเบีย  บ กฎหมายต/าง ๆ  ท่ีเ ก่ีย  วข�อง

3.  ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รั บอนุ ญาตใหใ� ช�ตราประจํา  โรงเรีย  น

4.  คํ าจํ ากั ดความ

-

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับหลักเกณฑ&  วิธีการและเง่ือนไขในการขอใช�ตราประจํา  โรงเรีย  น
5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมรูปแบบสัญลักษณ&ของโรงเรียนและวิเคราะห&รูปแบบของ

โรงเรียนและคําอธิบายของตราสัญลักษณ&โรงรียนให�เป�นไปหรือไม/ขัดต/อประกาศหลักเกณฑ&ฯ 
พร�อมด�วยให�ข�อคิดเห็น ข�อแนะนําเอกสารประกอบ ต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิเคราะห&ข�อมูล  ต/าง ๆ  สรุป  ความคิด  เห็น  และทําเรื่ อง 
พร�อมใบอนุ ญาต

  5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด นําเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุญ  าต และออก 
เลขท่ีใ บอนุญ  าต

  5.5 สํา  นัก  งานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรีย  นทราบ และเก็ บสํ าเนาใบอนุญ  าตไว� 
เป�นหลั กฐาน

5.6 ส/งเอกสารสําเนาใบอนุญาตไปที่สำนักงานณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอใช<ตราประจ ําโรงเร ียน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สง่สําเนาใบอนญุาตไปที� สช. 

เสนอ ศธจ. พิจารณา 
อนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

 

ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  
 สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

 
แจ�งโรงเรียน  

และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<

โรงเรียนในระบบ

7.1 คํา  ขอของโรงเรียน (สช.3) / (อช.4)/ (อช.5)

7.2 ใบอนุ ญาตต/าง (อช.1)
โรงเรียนนอกระบบ

7.3 คํ าร�องของโรงเรียน (อช.6)

7.4 ใบอนุ ญาตต/าง (อช.7)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1  สํา  เนาใบอนุ ญาตให�จั ดต้ั งโรงเรี ยน

8.2    ตัว  อย/างตราประจํา  โรงเรีย  นและความหมายของตรา

    8.3 สําเนาใบอนุญาตการใช�ชื่อเป�นภาษาอังกฤษของโรงเรียน (กรณีท่ีโรงเรียนขอใช�ชื่อ

เป�นภาษาอัง  กฤษ)

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
  กฎกระทรวง  การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ. 2555 ประกาศ 

ณ  วันท่ี 5 ตุลาคม 2555 
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1. ช่ืองาน

การขอเปลย่ี นแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (การขอเพ่ิม / ลดท่ีดินของโรงเรียนเอกชน)

2. วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพ่ือ  ใหโ� รงเรีย  นเอกชนในระบบสามารถขอเพิ่ม  /ลดท่ีด  ิน  เป�นไปตามระเบียบกฎหมายต/าง ๆ  ท่ี 

เก่ีย  วข�อง

2.2  เพ่ือ  ใหโ� รงเรียนสามารถจั ดการเรี ยนการสอนได�อย/างเหมาะสม มี ประสิท  ธิภ  าพและได�คุ ณภาพ

มาตรฐานตามท่ีก  ํา  หนด

3. ขอบเขตของงาน

การย่ืน  คํา  ขอของโรงเรีย  นจนถึง  การได�รับ  อนุ ญาตให�เพ่ิ ม / ลดท่ี ดิ น

4. คํ าจํ ากั ดความ

  เพิ่ม  / ลดที่ ดิ น หมายถึ ง การเพิ่ม  หรือ  ลดที่ด  ิน  ท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียน ที่ร  ะบุไ ว�ในใบอนุ ญาต 
ฉบับ  เดิม 

5. ข้ั นตอนการปฏิบัติ งาน

  5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง (การขอเพ่ิม / ลดท่ีดิน)

ตามกฏกระทรวงท่ีเก่ียวข�องกับโรงเรียนเอกชน

5.2 โรงเรียนยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

5.3  ตรวจสอบความถู กต�องของเอกสาร วิ เคราะห&ข�อมู ลต/าง ๆ สรุ ปความคิ ดเห็ น และทํา  เรื่อ  ง

พร�อมใบอนุญ  าต

  5.4 สํานัก  งานศึกษาธิการจังหวัด นํ าเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจ  ารณาอนุญ  าต และ ออกเลขที่ 

ใบอนุญ  าต

  5.5  แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรี ยนทราบ  และเก็บสําเนาใบอนุญาตไว�เป�นหลักฐาน  พร�อมท้ังส/ง 

สําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชนทราบ 
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เสนอ ศธจ.พิจารณาอนุญาตตรา
สารฉบับขอเปลี่ยนแปลงและออก

เลขท่ีใบอนุญาต

 
ตรวจสอบเอกสาร   วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  

สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 
 

 
แจ�งโรงเรียน และเก็บสําเนาหนังสอือนุญาตไว�เป�น

หลักฐานพร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. ทราบ 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 
 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ  การขอเพ ิ่ม / ลดท ี่ด ิน 
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7.  แบบฟอร'มท่ีใ ช<

7.1 คํ าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังโรงเรียน  (สช.3)

7.2 ใบอนุญ  าตต/าง  ๆ (อช.1)

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิง 

8.1 คํ าขอ  (สช.3)

8.2 เอกสารแสดงกรรมสิ ทธ์ิท่ี ดิ นหรื อสั ญญาเช/าท่ี ดิน  พร�อมแผนผัง  แสดงบริ เวณ
ท่ี ดิน 

8.3 สํา  เนาใบอนุ ญาตเก่ี ยวกับ  ท่ีด  ิน  เดิม  ของโรงเรี ยน 

8.4 ตราสารจัดต้ัง ฉบับเดิม สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร

8.5 สำเนาตราสารจัดต้ังโรงเรียนฉบับเดิม (หมวดที่ขอปลี่ยนแปลง)
8.6 ตราสารจัดตั้งใหม่ (หมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง) 

กฎหมายและระเบี ยบท่ี เก่ี ยวข<อง
1.  พระราชบัญ  ญัต  ิโ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550  แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ.2554
  2.  กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ  การกําหนด 

รายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังลารกําหนดขนาดของท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ัง 
และการ กําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555   ประกาศ ณ วันท่ี  
5 กันยายน พ.ศ.2555
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Typewriter
โรงเรียน



 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

1. ช่ือ  งาน

การขอใชช� ื่อและหรอื ขอเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรยี นเอกชน

2.  วัต  ถุป  ระสงค'
  เพื่อให�โรงเรียนเอกชนขอใช�ชื่อและเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียนเป�นไปตามระเบียบ 

กฎหมาย  ต/าง ๆ ท่ีเ ก่ี ยวข�อง

3.  ขอบเขตของงาน
การย่ื นคํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปล่ี ยนแปลงช่ื อโรงเรีย  น

4.  คํ าจํา  กั ดความ
-

5. ขั้นตอนการปฏิบ  ัต  ิ งาน
  5.1 ให�ความรู�เก่ียวกับการขอใช�ชื่อและหรือขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเอกชนพร�อมคําแนะนํา 

ในการสืบค�นชื่อ online
5.2 โรงเรียนยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
5.3 วิเคราะห& ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารประกอบการพิจารณา พร�อมท้ังตรวจสอบ

รายชื่อโรงเรียนท่ีเสนอให�เป�นไปตามระเบียบหรือไม/ขัดต/อระเบียบ (ส/งเรื่องมาตรวจสอบท่ี สช.)
5.4 ศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุญ  าต และออกเลขท่ีใ บอนุญ  าต
5.5 แจ�งการอนุญ  าตให�โรงเรียนทราบ และเก็บสําเนาใบอนุญาต ไว�เป�นหลักฐานพร�อมท้ังส/ง

สําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชนทราบ 
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ตรวจสอบเอกสาร  วิเคราะห&ข�อมลูต/าง ๆ  
สรุปความคิดเห็น และทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต 

 

เสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต 
และออกเลขท่ีใบอนุญาต 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

ต/อ ศธจ. และชําระค/าคําธรรมเนียมคําร�อง 

 

แจ�งโรงเรียน  และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�น
หลักฐานพร�อมท้ังส/งสําเนาแจ�ง สช. ทราบ 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอเปล ี �ยนแปลงช ื่อโรงเร ียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 113



7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 คําร�องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (สช.3) 

 - ในกรณีขอใช�ชื่อ (อช.4) 

 - ขอเปลี่ยนชื่อ (สช.3) 

7.2 ใบอนุญาตให�เปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (อช.1) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ร�องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (สช.3) 

8.2 ส ําเนาใบอน ุญาตฉบ ับเด ิม 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
 1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
 2. กฏระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียนในระบบ    
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
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1. ช่ื องาน
การขอเปPดเป�นสถานศึก  ษาวิช  าทหาร

2. วั ตถุ ประสงค'
2.1   เพื่อให�โรงเรียนเอกชนในระบบสามารถขอเปPดเป�นสถานศึกษาวิชาทหารตาม

ระเบียบหรือหลักเกณฑ& กระทรวงกลาโหมกําหนด

  2.2  เพื่อ  เปPดโอกาสและอํ านวยความสะดวกให�ผู� เรี ยนได�เรีย  นวิช  าทหารครบตาม 

ระเบี ยบหรือ   หลั กเกณฑ&ท่ีก  ระทรวงกลาโหมกํา  หนด

3. ขอบเขตของงาน
การย่ื นคํา  ร�องของโรงเรีย  นจนถึ งการได�รับ  อนุ ญาตให�เปPดเป�นสถานศึ กษาวิ ชาทหาร

4. คํ าจํ ากั ดความ
  สถานศึกษาวิชาทหาร  หมายถึง   สถานศึกษาที่ได�รับการอนุมัติจาก หน/วยบัญชาการรักษา 

ดินแดน ให�เปPดการฝXกวิชาทหาร (ความหมายตามระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน ว/าด�วย 

การรับสมัครเป�นนักศึกษาวิชาทหาร และรายงานตัวเข�าฝXกวิชาทหาร พ.ศ.2556)

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
  5.1  โรงเรียนที่ประสงค&จะขอเปPดการฝXกวิชาทหารประสานขอความเห็นชอบจากศูนย& 

การฝXกวิชาทหาร  มณฑล-ทหารบก  หน/วยฝXกนักศึกษาวิชาทหารจังหวัดทหารบก
  5.2 โรงเรียนยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนดต/อสํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดท่ีโรงเรียนต้ังอยู/
  5.3 ศึกษา วิเคราะห&ระเบียบ กฏหมายท่ีเก่ียวข�องและจัดทําแบบตรวจสอบความพร�อมรวมท้ัง 

ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร วิ เคราะห&  และรวบรวมข�อมูล  ต/าง ๆ พร�อมทํ าหนั งสื อถึง 

สำนักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึก  ษาเอกชน

  5.4 สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เพ่ือลงนามถึ งปลั ดกระทรวงกลาโหมเพ่ือพิจารณาดําเนินการต/อไป

  5.5  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�น 
หลักฐาน (เม่ือ  กระทรวงกลาโหมอนุ ญาตให�เปPดเป�นสถานศึก  ษาวิช  าทหารแล�วจะแจ�งโรงเรีย  นโดยตรง) 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 115



โรงเรียน 
ยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหม

กําหนดต/อ ศธจ. ท่ีโรงเรียนตั้งอยู/ 
 

 

ศธจ. ตรวจสอบความถูกต�องเอกสาร  วิเคราะห&และรวบรวมข�อมูลต/าง ๆ  
และทําเรื่องถึง สช. 

 

สช. 
แจ�ง ศธจ.และเก็บสําเนาหนังสือไว�เป�นหลักฐาน 

(เมื่อกระทรวงกลาโหมอนุญาตแล�วแจ�งโรงเรียนโดยตรง) 

6. Flow  Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอเปJดเปBนสถานศ ึกษาว ิชาทหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สช. 

ทําหนังสือเสนอปลัด ศธ.เพ่ือ 
ลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

โรงเรียนท่ีประสงค&จะขอเปPดการฝXกวิชาทหารประสานขอความเห็นชอบ
จากศูนย&การฝXกวิชาทหาร มณฑล-ทหารบก /หน/วยฝXกนักศึกษาวิชา

ทหารจังหวัดทหารบก
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7.แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 แบบท ี่กระทรวงกลาโหมก ําหนด 

 

8.เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 หน ังส ือจากสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
8.2 หนังสือนําส/งของโรงเรียน 

8.3 สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน หรือเอกสารท่ีระบุถึงการเปPดสอนระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลาย จํานวน 3 ชุด 

8.4 ผนวก ก ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบคําร�องขอเปPด    
การฝXกวิชาทหาร ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.5 ผนวก ข ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบหนังสือรับรองของ
สถานศึกษา ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.6 ผนวก ค ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน บันทึกข�อตกลงของสถานศึกษา
เข�าร/วมโครงการศูนย&ฝXกนักศึกษาวิชาทหารแข็งขันสถานศึกษาร/วมใจ มุ/งไปสู/มาตรฐานเดียวกัน ฉบับจริง 
จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.7 ผนวก ง ประกอบระเบียบหน/วยบัญชาการรักษาดินแดน ข�อมูลประกอบการพิจารณาให�
ความเห็นชอบในการพิจารณาขอเปPดการฝXกวิชาทหาร ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ สําเนา จํานวน 2 ฉบับ 

8.8 โครงสร�างหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ชั้น มัธยมศึกษาปA ท่ี  4 – 6 )           
จํานวน 3 ชุด 

8.9 ระเบียบการของโรงเรียน จํานวน 3 ชุด 
8.10 แผนผังท่ีตั้งโรงเรียน จํานวน 3 ชุด 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 
1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฏระทรวงการขอรับใบอนุญาตให�จัดต้ังโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการ 

และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใช�เป�นท่ีต้ังของโรงเรียน      
ในระบบ พ.ศ. 2555  ประกาศ ณ วันท่ี  5  กันยายน  พ.ศ.2555 

3. ระเบ ียบหน/วยบ ัญชาการก ําล ังส ํารอง ว/าด�วย การเปPด-ปPดสถานศ ึกษาว ิชาทหาร  

และการสมัคร เข�าร ับการฝXกว ิชาทหาร พ.ศ. 2547 (ของกระทรวงกลาโหม) 
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1.  ช ื่องาน 

การขอยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ ื่อให�โรงเร ียนเอกชนสามารถยกเว�นอากรนําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 

ได�อย/างถ ูกต�อง เป�นไปตามระเบ ียบ กฎหมายต/าง ๆ  ท ี่เก ี่ยวข�อง 

2.2 เพ ื่อลดภาระค/าใช�จ/ายให�แก/โรงเร ียนและสามารถการจ ัดการศ ึกษาได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพก/อ 

ประโยชน&ส ูงส ุดต/อผ ู�เร ียน 

 

3.  ขอบเขตของงาน 

การย ื่นค ําร�องของโรงเรียนจนถ ึงการได�ร ับการยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และ  

ว ัฒนธรรม 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเรียนยื่นหนังสือแจ�งความประสงค&ขอยกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา ว ิทยาศาสตร& 

และวัฒนธรรม พร�อมคําขอและเอกสารประกอบต/อสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดส/งให�สํานักงาน

คณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนพิจารณาก/อนท ี่ว ัสด ุน ั้นจะเข�ามาในราชอาณาจ ักร 

5.2  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห&ข�อมูลต/าง 

ๆ และทําเรื ่องเสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และ

วัฒนธรรม ส ําน ักความส ัมพ ันธ&ต/างประเทศ ส ําน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการพ ิจารณา คณะกรรมการ

พิจารณายกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และวัฒนธรรม แจ�งผลการพิจารณาไปยัง

กรมศุลกากร  

5.3  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน แจ�งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแจ�งผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ให�โรงเร ียนทราบ 
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สช. ตรวจสอบเอกสาร  เสนอคณะกรรมการพิจารณายกเว�น  
อากรนําเข�าวัสดุการศึกษา ฯ สป.ศธ. พิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา ฯ 
 

 โรงเรียน 
ยื่นหนังสือพร�อมเอกสารประกอบต/อ ศธจ.  

 
 

ศธจ. แจ�งโรงเรยีน  
 

6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอยกเว<นอากรน ําเข<าวัสด ุการศ ึกษา วิทยาศาสตร'และว ัฒนธรรม 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สช. แจง้ผลการพจิารณาให ้ศธจ. 

ตรวจสอบเอกสาร สง่เรื�องให ้สช. พจิารณา 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 119



7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

ค ําขอยกเว�นอากรน ําเข�าว ัสด ุการศ ึกษา ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1  หน ังส ือน ําส/งของโรงเร ียน 
8.2  คําขอยกเว�นอากรนําเข�าวัสดุการศึกษา วิทยาศาสตร&และวัฒนธรรม (แบบแนบท�าย

ประกาศกรมศ ุลกากร) 

8.3 ใบแสดงรายการเอกสารเพ ื่อใช �ในการขอยกเว �นอากรน ําเข �าว ัสด ุการศ ึกษา 

ว ิทยาศาสตร&และว ัฒนธรรม 

8.4 แบบพิมพ&ใบคําขอยกเว�นอากรนําเข�า ตามมาตรา 12 แห/งพระราชกําหนดพิกัดอัตรา 

ศ ุลกากร พ.ศ.2530 (ฉบ ับท ี่ 20) 

8.5 ส ําเนาภาพถ/าย Invoice หร ือ Proforma Invoice จ ํานวน 13 ช ุด 

8.6 ส ําเนาภาพถ/าย Catalogueจ ํานวน 13 ช ุด 

8.7 ส ําเนาภาพถ/ายใบเสนอราคาจ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทในประเทศไทย) 

8.8 ส ําเนาภาพถ/ายส ัญญาซ ื้อขายจ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทในประเทศไทย) 

8.9 ส ําเนาภาพถ/าย Letter of Credit จ ํานวน 13 ช ุด (กรณ ีซ ื้อผ/านบร ิษ ัทต/างประเทศ) 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. ประกาศกระทรวงการคล ัง เร ื่อง การลดอ ัตราอากรและการยกเว�นอากรศ ุลกากร ตามมาตรา 12 
  แห/งพระราชก ําหนดพ ิก ัดอ ัตราศ ุลกากร พ.ศ.2530  

       2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การรับรองการยกเว�นอากรสําหรับของท่ีนําเข�ามา
เพ่ือการศึกษาและการวิจัยตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การลดอัตราอากร และการยกเว�นอากร
ศุลกากร  ตามมาตรา 12  แห/งพระราชกําหนดพิกัดอัตราศุลกากร พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 20)  ประกาศ ณ 
วันท่ี  1  มีนาคม  2549 
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1. ช่ื องาน

การขอเลิ กกิจ  การโรงเรีย  นเอกชนในระบบ

2.  วั ตถุ ประสงค'

2.1  เพ่ือ  ให�การเลิ กกิจ  การโรงเรีย  นเอกชนในระบบเป�นไปตามระเบี ยบ  กฎหมายต/าง  ๆ

ท่ีเ ก่ี ยวข�อง

2.2  เพื่อช/วยเหลือให�ผู�เรียนสามารถเรียนได�อย/างต/อเนื่องจนจบหลักสูตรอย/างมี
คุณภาพและ มาตรฐานตามที่ กํา  หนดไวใ� นหลั กสูต  ร

3. ขอบเขตของงาน

การย่ื นเร่ือ  งของผู�ร  ับ  ใบอนุ ญาตจนถึง  การได�รับอนุญ  าตให�เลิก  ดํา  เนิน  กิจ  การโรงเรีย  นในระบบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

4.1 เลิก  กิจ  การ  หมายถึง   ผู �รับ  ใบอนุ ญาตหรื อทายาทแล�วแต/กรณไี ด�รับ  อนุญ  าตให�เลิก
กิ จการ โรงเรี ยนในระบบ หรือ  ผู�ร  ับ  ใบอนุญ  าตถูก  เพิก  ถอนใบอนุ ญาตให�จัด  ตั้ งโรงเรีย  นในระบบ

  4.2  คณะกรรมการบริห  ารของโรงเรีย  นในระบบ  หมายถึง  คณะกรรมการท่ีโรงเรียน 
ในระบบ ดํา  เนิน  การให�มีต  ามมาตรา  30

4.3  คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ  หมายถึง  คณะกรรมการท่ีผู�อนุญาต
ดําเนินการ ให�มี ตามมาตรา  97

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
5.1 ให�คําปรึกษา แนะนํา และข�อเสนอแนะ แก/โรงเรียนเอกชนท่ีประสงค&ขอเลิก  กิจ  การ

โรงเรี ยนเอกชนในระบบ
  5.2 ผู �ร ับใบอนุ ญาตหรื อทายาทยื่ นคําขออนุญาตต/าง ๆ (แบบ อช.4) พร�อมเอกสาร 

ประกอบต/อสํ านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยื่ นต/อผู �อนุ ญาตล/วงหน�าไม/น�อยกว/ าหนึ่ งร�อยยี่ สิ บวั นก//
อนส้ิ นปAการศึก  ษา พร�อมชําระค/าธรรมเนียมในการยื่นคําขออนุญาต 100 บาท

  5.3 ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารหลักฐานการศึกษาต้ังแต/ต้ังโรงเรียนจนถึงปAการศึกษาท่ี 
เลิกกิจการ และสรุปเอกสารหลักฐานท่ีสูญหาย (ถ�ามี โรงเรียนต�องดําเนินการแจ�งความสําหรับเอกสารท่ี 
สูญหาย) ท้ังหมดท่ีโรงเรียนต�องส/งคืนตามมาตรา 116 (เอกสารหลักฐานตามมาตรา 39(4) และ (5)
รวมถึงการกําหนดมาตรการหรือเง่ือนไขให�โรงเรียนต�องปฏิบัติ เพ่ือคุ�มครองหรือเพ่ือประโยชน&ในการจัด 
การศึกษาของนักเรียนในโรงเรียนนั้น พร�อมท้ังการให�คําแนะนําเรื่องครู นักเรียน และวิเคราะห& สรุป 
ความเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต

5.4 ศึกษาธิการจังหวัด พิ จารณาอนุ ญาต  
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ตรวจสอบเอกสารท้ังหมดท่ีโรงเรียนส/งคืน ตามมาตรา 
116สรุปความเห็นและทําเรื่องพร�อมใบอนุญาต

 

    เสนอ ศธจ.พิจารณาอนญุ าต        
และออกเลขท่ีใบอนุญาต

 

   แจ้งโรงเรียน เก็บค่าธรรมเนียมใบอนญาต
และเก็บสําเนาหนังสืออนุญาตไว�เป�นหลักฐาน

  พร�อมท้ังสําเนาแจ�ง สช.ทราบ 
และให�โรงเรียนดําเนินการตามมาตรา 115

 

  

โรงเรียน
ยื่นคําร�องพร�อมเอกสารประกอบ

ต/อ ศธจ. และชําระค/าธรรมเนยี มคําร�อง  

 

  5.5 แจ�งการอนุญาตใหโ� รงเรียนทราบ รวมท้ังเก็บสําเนาใบอนุญาตและหลักฐานทางการศึกษา 
เอกสารท้ังหมดท่ีโรงเรียนส/งคืนไว�เป�นหลักฐาน และส/งสําเนาแจ�งสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริม 
การศึกษาเอกชนทราบ และแจ้งโรงเรียนโดยคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการควบคุม 
โรงเรียนในระบบแล้วแต่กรณี ดําเนินการตามมาตรา 115 ซ่ึงในระหว/างนี้ ให�ถือว/าโรงเรียน 
ในระบบนั้นยังคงตั้งอยู/ตราบเท/าเวลาท่ี จําเป�นในการดําเนินการตามมาตรา 115
(โรงเรียนต�องแต/งต้ังผู�ชําระบัญชีของโรงเรียนในระบบเพ่ือดําเนินการชําระบัญชและเมื่อเสร็จแล้ว                    
ต�องแจ�งให�ผู�อนุญาตทราบ)

6. Flow  Chart  การปฏิ บั ติ งาน

แผนภู มิ  การขอเลิ กกิ จการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 

7.2 ใบอนุญาตต/าง ๆ (อช.5) 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ค ําขออนุญาตต/าง ๆ (อช.4) 
8.2 ใบอนุญาตต/าง ๆ (อช.5) 

 

กฎหมายและระเบ ียบท ี่เก ี่ยวข<อง 

1. พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยการคุ�มครองการทํางานของครูใหญ/และครู

โรงเรียน เอกชน พ.ศ. 2542 แก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2547 
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1.  ช่ื องาน
การอุ ดหนุน  เงิน  ค/าใช�จ/ายรายบุค  คลโรงเรีย  นเอกชน

2.  วัต  ถประสงค'
  เพ่ื อส/งเสริ มสนั บสนุ นให�โรงเรี ยนเอกชนได�นํ าเงิ นอุ ดหนุ นไปใช�ในการจั ดการศึ กษาได�อย/ าง 

มีประสิท  ธิภ  าพและเกิ ดประสิ ทธิ ผล
3.  ขอบเขตของงาน

  การกํ าหนดขั้ นตอนและแนวปฏิ บั ติในการขอรั บและการเบิ กจ/ายเงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคล 
ของโรงเรี ยนเอกชนและของสํ านั กงานเขตพื้น  ที่ การศึ กษา  เพ่ือความถูกต�อง  รวดเร็ว  เป�นไปตามที่ 
ระเบียบและกฎหมายกํา  หนดอย/างมี ประสิท  ธิ ภาพ
4.  คํ าจํา  กั ดความ

  4.1  เงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคล หมายความว/า  เงิ นอุ ดหนุ นทั่ วไปที่ รั ฐจั ดสรรงบประมาณให� 
เป�นค/าใช�จ/ายรายบุคคลแก/นัก  เรีย  นในโรงเรี ยนเอกชนท/ี จัดการศึก  ษาในระดับ  การศึกษาขั้นพื้ นฐาน 
และระดับ  ก/อนประถมศึ กษา

4.2  โรงเรีย  น  หมายถึ ง  โรงเรีย  นเอกชนในระบบ โดยไม/รวมถึง  โรงเรีย  นนานาชาติ
4.3 สช. หมายถึง  สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน

5.  ขั้น  ตอนการปฏิบ  ัต  ิง  าน
5.1 ข้ัน  ตอนการขอรับ  การอุด  หนุ น

  1)  โรงเรี ยนยื่ นคําร�องขอรั บเงิ นอุ ดหนุ นรายบุคคล  (อน.1)  และเอกสารประกอบคือ
แบบ รายงานจํานวนนั กเรียนและครู  (อน.2)  บั ญชี รายชื่ อนั กเรี ยน  (อน.3)  แบบทะเบี ยนคุ ม
นั กเรี ยนพิ การในโรงเรี ยนเอกชน  (กรณี ที่ โรงเรี ยนขอรั บเงิ นอุ ดหนุ นรายบุ คคลนั กเรี ยนพิ การ)
ส ํ าเนาใ บอนุ ญาตจ ั ดต ั้ งโรงเร ียน  ประกาศโรงเร ี ยนเร ื่ องอ ั ตราค/าธรรมเนี ยมการศึ กษาและ 
ค/าธรรมเนี ยมอื่ น และหลั กฐานการอนุ ญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรี ยนเอกชน  รายงานการ 
ประชุ มคณะกรรมการบริ หาร  พร�อมส/งแผ/น บันทึกข�อมูลนักเรียน  ตามโปรแกรมการขอรั บเงิ น
อุ ดหนุ นรายบุ คคล  ภายในวันที่  20  มิถุนายน  (โดยใช�ข�อมูล  ท่ี สํา  รวจ ณ วั นที่ 10 มิถ  ุน  ายน)
ที่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โ รงเรี ยนต้ั งอยู /

  2)  วิเคราะห&  ตรวจสอบคํ าร�องขอรั บการอุดหนุ น  ตรวจสอบข�อมู ลนั กเรี ยนของ 
โรงเรี ยน  ด�วยโปรแกรม PSIS  การตรวจสอบการขอรั บการอุ ดหนุนเป�นเงิ นค/าใช�จ/ายรายบุคคล
P S I S และเอกสารประกอบตามข�อ  1  พร�อมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร�องกับจํานวน 
นักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรี ยนให�ความเห็น  ชอบ

  3)  รวบรวม ข�อมูล  นัก  เรี ยนในแผ/นบั นทึ กข�อมูล  ตามข�อ 2 ของทุก  โรงเรี ยน แล�วสํ าเนา 
ข�อมูลดังกล/าวทั้งหมด  และจั ดทํ าแบบสรุ ปจํ านวนนั กเรี ยนของโรงเรี ยนที่ มี สิ ทธิ์ รั บการอุ ดหนุ น
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เป�นเงินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลโดยแยกประเภทเงินอ ุดหน ุน พร�อมสําเนาเลขท ี่บ ัญช ีธนาคารกรุงไทย จ ําก ัด 
(มหาชน) ของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  โดยส/งถ ึง สช. ภายในว ันท ี่ 10 กรกฎาคม ของท ุกปA 

5.2  ข ั้นตอนการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล 
1) โรงเรียนจัดท ําใบสําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน.4) ประจ ําเด ือนและ

เอกสาร ประกอบ ได�แก/ บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลกรณ ีโรงเร ียนร ับ
น ักเร ียนเข�าเร ียน เพ ิ่มเต ิมของเด ือนท ี่ผ/านมา (อน. 5) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่โรงเร ียนจ ําหน/าย 
ลาออก พักการเรียนของเดือนท ี่ผ/านมา (อน. 6) บ ัญชีการจ/ายเง ินเด ือนคร ูและการห ักเง ินสมทบ
กองท ุนสงเคราะห&ท ี่เร ียงตามระด ับการศ ึกษา โดยโรงเร ียนจ ัดส/งเอกสารด ังกล/าว ภายในว ันท ี่ 3  
ของเด ือนท ี่เบ ิก ท ี่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดท ี่โรงเร ียนต ั้งอย ู/ 

2)  ด ําเน ินการ 
- ตรวจสอบจํานวนนักเร ียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจําและไปกลับ  

จํานวนเงินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลท ี่ขอเบ ิกจ/าย 
- ตรวจสอบความซํ้าซ�อนของนักเรียนในระบบ PSIS 
- แจ�ง สช.เพ ื่อขอร ับการจ ัดสรรเง ินอ ุดหน ุนประจ ําเด ือนท ี /ขอเบ ิก      

ภายในว ันท ี่ 10 ของเด ือน เพ ื่อ สช.จะได�โอนเง ินเข�าบ ัญชี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- ขออน ุม ัต ิเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนประจ ําเด ือนจากศึกษาธกิารจ ังหว ัด 
- สํานักงานศึกษาธกิารจังหวัดโอนเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคลเข�าบ ัญช ีโรงเร ียน 
-  รายงานผลการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนตามแบบรายงานการเบิกจ/ายเง ินค/าใช�จ/าย 

รายบ ุคคลประจ ําเด ือน,แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินค/าใช�จ/ายรายบ ุคคล  ส/ง สช. ภายในว ันท ี่ 10 ของ
เด ือนถ ัดไป 
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สช.  
รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจํานวนนักเรียนและแผ/นบันทึกข�อมลู   
ของทุก ศธจ.   จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนแต/ละประเภท 

ท่ีรับการอุดหนุน  โอนเงินให� ศธจ. 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห&คาํร�องและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผ/นบันทึกข�อมูลของโรงเรียนด�วยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร�องกับจํานวนนักเรียนท่ีคณะกรรมการ   
  บริหารโรงเรียนให�ความเห็นชอบ 
- สรุปข�อมูลและนําเสนอคําร�องขอรับการอุดหนุน 

 

ศธจ.เห็นชอบจํานวนนักเรยีน 

โรงเรียน  
 ยื่นคําร�อง พร�อมเอกสารประกอบ 

ภายในวันท่ี  20 มิ.ย.  (สํารวจนักเรียน ณ วันท่ี 10  มิ.ย.) 

 
ส/งแบบสรุปจํานวนนักเรยีนและแผ/นบันทึกข�อมูลนักเรียนให� สช.  

ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปA 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ  การขอร ับเง ินอ ุดหน ุนค�าใช<จ�ายรายบ ุคคล 
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- รับใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห& ตรวจสอบ คํานวณเงิน 
- แจ�ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก 
- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพ่ือขออนุมัติเบิกจ/าย  

 

ศธจ.พิจารณาอนุมัต ิ

โรงเรียน 
จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน. 4) และเอกสารประกอบ 

ส/ง ภายในวันท่ี 3 ของเดือน 

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใช�จ/ายเงินอุดหนุนประจําเดือนส/ง สช. ภายในวันท่ี 10    
   ของเดือน 

โรงเรียน 
- นําส/งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห& 
- ส/งสําเนาเอกสารการส/งเงินสะสมและเงินสมทบให�กองทุนฯ/ศธจ. 

 

6.2 แผนภ ูม ิ การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนค�าใช<จ�ายรายบ ุคคล 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
 เอกสารท ี่ใช�ในการ ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล  ประกอบ ด�วย  

 1) แบบค ําร�องขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน. 1 )  แบบรายงานจ ํานวนน ักเร ียนและคร ู     
(อน. บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียน (อน. 3) 

2)  แบบทะเบ ียนค ุมน ักเร ียนพิการในโรงเร ียนเอกชน กรณ ีท ี่โรงเร ียนขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล 
น ักเร ียนพ ิการ 

3)  ส ําเนาใบอนุญาตจ ัดต ั้งโรงเร ียน ประกาศโรงเร ียนเร ื /องอ ัตราค/าธรรมเน ียมการศ ึกษาและ          
ค/าธรรมเน ียมอ ื่น และหล ักฐานการอน ุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเร ียนเอกชน 

4) รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน ซ ึ่งให�ความเห ็นชอบจ ํานวนน ักเร ียนท ี่ขอร ับ 
เง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล งบรายได�และค/าใช�จ/าย งบด ุล ของปการศึกษาท ี่ผ/านมา 

5)  ส ําเนาใบอน ุญาตกรณ ีมีการเปล ี่ยนแปลง เช/น ความจ ุน ักเร ียน 

 เอกสารท ี่ใช�ในการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล  ประกอบด�วย  

1) ใบส ําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล (อน. 4) 

2) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่ขอร ับเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล กรณ ีร ับน ักเร ียนเข�าเร ียนเพ ิ่มเต ิมของเดือน 

ท ี่ผ/านมา (อน. 5) 

3) บ ัญช ีรายช ื่อน ักเร ียนท ี่โรงเร ียนจ ําหน/าย ลาออก พ ักการเร ียนของเด ือนท ี่ผ/านมา (อน. 6) 

4) บ ัญช ีการจ/ายเง ินเดือนครูและการหกเง ินสมทบกองท ุนสงเคราะห& 
 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

1. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน  

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 

2. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน   

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2559 

3. ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชน   

เป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบุคคล พ.ศ. 2560 
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1. ช่ื องาน
การขอรับเงินอุดหนุนค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรม

พัฒนาผู�เรียน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1 เพื่อเป�นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ/ายเงิ นค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน 
เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างมี คุณภาพ

  1.2 เพ่ือเป�นแนวทางในการตรวจสอบ กํากั บ ติดตามการดํ าเนินงานการขอรับเงินอุดหนุน 
ค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างมีคุณภาพ

3. ขอบเขตของงาน

  การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิ บัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรี ยนฟรี 15 ปA อย/างมี 

คุณภาพ โดยเริ่มต้ังแต/รั บคํ าร�องขอจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเ คราะห&เอกสารหลักฐาน

ดําเนินการเบิ กจ/ายเงิน จนกระท่ั งสรุ ปและรายงานผลการดําเนินงานให�  สช. ทราบ

4. คํ าจํ ากั ดความ

สช หมายถึง    สํานัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน.

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน
5.1 การเบิ กจ/ายเงินอุดหนุ นตามประมาณการ

1) โรงเรี ยนจั ดประชุ มคณะกรรมการบริ หารโรงเรี ยนและกรรมการร/วม 4 ฝiายเพื่อ
พิ จารณากรอบรายการหนังสื อเรี ยน จํ านวน ราคา วิ ธี การจั ดซื้ อ วิ ธี การดํ าเนิ นงาน
กํ าหนดความเหมาะสมของ ค/าใช�จ/ายในการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู� เรียน และเห็นชอบ 
จํานวนนักเรี ยนตามประมาณการ

  2) โรงเรียนจัดทําประกาศแจ�งมติท่ีประชุมตามข�อ 1 ปPดไว�ในท่ีเปPดเผยเพื่อแจ�ง 
ผู�ปกครองและนักเรียน

3) โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุน โดยใช�ข�อมูลนักเรียนตามประมาณการ
(ข�อมูลนักเรียน ณ วั นท่ี 10 มิ ถุนายน ของปAการศึกษาท่ียื่นคําขอ) และเอกสารประกอบ ย่ืนที่ 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีโ รงเรี ยนต้ัง  อยู / ภายใน ส้ินเดือนกุ มภาพั นธ& ของทุกปA

4) ตรวจสอบและวิเ คราะห&คํ าขอพร�อมเอกสารประกอบของโรงเรียน ให�แล�วเสร็ จ
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    5) จัดทํ าแบบสรุป  ประมาณการจํานวนนั กเรียนที่ขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงิ นส/ง
สช. พร�อมสํ าเนาเลขท่ี บั ญชี เง ินฝากธนาคารกรุ งไทย จํากัด (มหาชน) ของ สํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท่ี 15 มีนาคม

  6) สช.แจ�งการจั ดสรรและโอนเงินอุ ดหนุนตามประมาณการให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

เพ่ือให�สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเบิกจ/ายและโอนเงินเข�าบัญชีโ รงเรี ยน

7) แจ�งโรงเรียนตรวจสอบจํ านวนเงิน  และจัด  ส/งใบสําคัญรั บเงินให� สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด

5.2  การเบิกจ/ายเงิ นอุดหนุ นตามจํ านวนนักเรี ยนที่มีอยู /จริง
  1) โรงเรี ยนย่ืนคํ าขอรั บการอุ ดหนุนตามจํ านวนนักเรี ยนท่ีมีอยู/ จริง  (ภาคเรียนท่ี 1 ข�อมูล  ณ 

วันที่ 10 มิถุนายน ของปAการศึ กษาที่ขอเบิก  ภาคเรียนที่ 2 ข�อมูล ณ วั นที่ 10 พฤศจิ กายน 
ของปAการศึกษาที่ขอเบิก) พร�อมเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 20 มิ ถุนายน และ 20 พฤศจิกายน 
ของทุ กปA

  2) ตรวจสอบและวิ เคราะห&คําขอของโรงเรียนทุกโรง ถ�าจํานวนนักเรียนที่มีอยู/ จริงมากกว/า
จํ านวนนักเรียนตามประมาณการให�เบิกเพิ่มเติม และถ�าจํานวนนักเรียนที่มีอยู/ จริงน�อยกว/าจํานวน 
นัก  เรียน ตามประมาณการใหโ� รงเรียนคืนเงินส/วนที่ เบิ กเกิน

3) สรุ ปยอดเงิ นอุ ดหนุ นที่ ขอเบิ กเพิ่ มแจ�ง สช.ภายในวั นที่ 10 กรกฎาคม ของทุ กปAเพื่ อ
ขอรับการจัดสรรเพ่ิมเติมมา กรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม

  4) โรงเรีย  นรายงานผลการดํ าเนินงานให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ ภายในวั นที่ 30 
พฤศจิกายน ของทุกปA

5) สรุปและรายงานผลให� สช.ทราบภายใน 31 ธั นวาคม ของทุ กปA
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- ตรวจสอบ วิเคราะห& คําขอและเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณ แจ�ง สช. เพ่ือขอรับการอุดหนุน 
  ภายในวันท่ี 15 มีนาคม ของทุกปA 

สช. 
- ตรวจสอบ วิเคราะห& จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก ศธจ. 
- จัดสรรเงินให� ศธจ. เพ่ือเบิกจ/ายให�โรงเรียน 

ศธจ.พิจารณา 
อนุมัต ิ

โรงเรียน 
 - ประชุมกรรมการบรหิารและกรรมการร/วม  4  ฝiาย , จัดทําประกาศแจ�งมติท่ีประชุม ,    
   ประมาณการจํานวนนักเรียนและจํานวน เงินท่ีขอรับการอุดหนุน 
 - ยื่นคําขอรับการอุดหนุน พร�อมเอกสารประกอบ ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ&ของทุกปA   

 

โอนเงินอุดหนุนเข�าบัญชีโรงเรยีน และ รวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไว�เป�นหลักฐาน 

โรงเรียน 
นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค&ของโครงการ 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนตามประมาณการ 
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-  ตรวจสอบ วิเคราะห& เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู/จริงกับจาํนวนนักเรียนตาม   
   ประมาณการ, แจ�ง สช. เพ่ือขอรับการจดัสรรเพ่ิมเตมิ , จัดทํารายละเอียดเพ่ือเสนอขออนุมัต ิ
-  เบิกจ/ายเงินให�โรงเรยีนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยู/จริง  (เบิกเพ่ิม เมื่อจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริง  
   มากกว/าประมาณการ  หรือ เรยีกเงินคืนถ�าจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริง น�อยกว/าประมาณการ) 

ศธจ. 
อนุมัติ (กรณเีบิกเพ่ิม) 

 

              -  โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพ่ิม) 
              -  สรุปผลการใช�จ/ายเงินรายงาน สช. ภายในวันท่ี 31 ธันวาคมของทุกปA 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบท่ี ศธจ. ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน  
 (ภาคเรียนท่ี 1 ใช�ข�อมูล วันท่ี 10 มิ.ย. , ภาคเรียนท่ี 2 ใช�ข�อมูลวันท่ี 10 พ.ย.) 

โรงเรียน    
- นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค& / ส/งคืนเงินท่ีเบิกเงินให� ศธจ.    
  (กรณีจํานวน นร.ท่ีมีอยู/จริงน�อยประมาณการ)   
- สรุปผลการใช�จ/ายเงินรายงาน ศธจ. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายนของทุกปA 

6.2 แผนภ ูม ิ  การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนตามจ ํานวนน ักเร ียนท ี่ม ีอย ู�จร ิง 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน 

7.2  ประกาศแจ�งการเก ็บค/าธรรมเน ียนการศ ึกษาและค/าธรรมเน ียมอ ื่นของโรงเร ียน 

7.3 ประกาศแจ�งผ ู�ปกครองเร ื่องการร ับเง ินอ ุดหน ุนค/าหนังสือเรียน  อุปกรณ&การเรียน  

    เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนอย/างม ีค ุณภาพ 

7.4 ใบส ําค ัญร ับเง ินอ ุดหน ุน 

7.5 ค ําขอร ับการอ ุดหน ุน 

7.6 แบบรายงานการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบ

น ักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพผ ู�เร ียน 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน  

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบนักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพ   

ผ ู�เร ียน พ.ศ. 2552 และฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2553 

8.2  ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 
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1 ช่ื องาน.

การดําเนิ นงานโครงการอาหารกลางวันโรงเรียนเอกชน

2. วัตถุป  ระสงค'

เพ่ือให�การช/วยเหลือนักเรียนโรงเรียนเอกชนที่ประสบปmญหาทุพโภชนาการและขาดแคลน

อาหารกลางวัน

3 ขอบเขตของงาน.
การกํ าหนดขั้ นตอนและแนวปฏิ บั ติ ในการดํ าเนิ นงานโครงการอาหารกลางวั นโดยเริ่ ม

ต้ั งแต//รั บเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะห&ข�อมูลและเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจ/ายเงิน
จนกระทั่งสรุ ปและรายงานผลการดํ าเนินงานให� สช.ทราบ

4 คํ าจํากัดความ.

4.1 สช. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

5. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การขอรับการอุดหนุน

  1. โรงเรียนย่ืนแบบสํ ารวจความต�องการและข�อมูลจํานวนนั กเรียนโรงเรียนเอกชนเพ่ือ 
ขอรับเงินอุดหนุ นโครงการอาหารกลางวั น ปAการศึ กษา….. ภายในวันท่ี 30 มิถุนายน (สํ ารวจ 
นักเรียน ณ วันที่ 10 มิ ถุ นายน)  ของทุกปA ท่ี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ที่โ รงเรียนต้ังอยู/

  2. ตรวจสอบข�อมูลนํ้าหนัก ส/วนสูงเทียบกับเกณฑ&ของกรมอนามัย กระทรวง 
สาธารณสุข รวบรวมและสรปข�อมู ลตามแบบสํารวจข�อมู ลจํานวนนักเรี ยนโรงเรี ยนเอกชน 
เพื่อโครงการอาหารกลางวัน    สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดส/ง สช.ภายในวันที่ 15 กรกฎาคม
ของทุ กปA

  3. สช. รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปข�อมูลตามข�อ 2 พร�อมจัดทํารายละเอียดการ 
จัดสรรและโอนเงินให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือเบิกจ/ายให�กับโรงเรี ยนต/อไป

5.2 การเบิ กจ�ายเงิ นอุดหนุน

1. จัดทํารายละเอี ยดประกอบการขออนุมัติการเบิกจ/ายเงินอุดหนุ น เสนอต/อศึกษาธิการจังหวัด

2. โอนเงินเข้าบัญชีโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน พร้อมแจ้งโรงเรียนดำเนินการ

3. โรงเรี ยนจ ัดทํ าแบบใบสํ าคัญรับเงิ นโครงการอาหารกลางวั น ย่ื นที่สํานักงาน
ศึกษาธกิ ารจังหวัด หลั งจากได�รั บโอนเงิ นอุดหนุ น

4. รายงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุนให� สช. ทราบ
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โรงเรียน 
ยื่นคําร�องภายใน 30 มิถุนายน 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวม แบบสํารวจ 
- สรุปข�อมูลจาํนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับการอุดหนุนส/ง สช.  
  ภายในวันท่ี 15 กรกฎาคม 

                                  สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุน 
- โอนเงินให� ศธจ.ภาคเรยีนละ 1  ครั้ง 

5. โรงเร ียนจ ัดท ํารายงานผลการด ําเน ินงานโครงการย ื่นต/อศึกษาธิการจังหวัด ภาคเร ียนละ 1 ครั้ง 

6. ตรวจสอบ รวบรวมเอกสารตามข�อ 5 และสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ส/ง สช. ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 10 ตุลาคมของทุกปA 

 

 

6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

6.1 แผนภ ูม ิ  การขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารกลางว ัน 
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เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 
  - ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรยีน 
  - แจ�งโรงเรยีนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- จัดทําใบสําคัญรับเงิน (หลังจากท่ีได�รับงินโอน) 
- จัดทําแบบรายงานผลการดําเนินงาน 
  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  ส/ง ศธจ. 

โรงเรียนต�องจัดทําเพ่ิมเก็บไว�ท่ีโรงเรียน 
1. เปPดบัญชีเงินฝาก 
2. แต/งตั้งคณะทํางานดําเนินโครงการ  
   (อย/างน�อย 3 คน) 
3. แนวทางการดําเนินงาน 
4. ข�อมูลการช่ังนําหนักและวัดส/วนสูง   
    นักเรียนทุกคนของโรงเรียน 

 
- รายงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน 
- สรุปผลการดําเนินงานของโรงเรยีนส/ง สช.ภายในวันท่ี 10 เมษายน และ วันท่ี 10 ตุลาคมของทุกปA 

. 
จัดทํารายละเอียดการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน 

6.2 แผนภ ูม ิ    การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารกลางว ัน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  แบบส ํารวจความต�องการและข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื /อขอร ับเง ินอ ุดหน ุน 

โครงการอาหารกลางว ัน ปAการศ ึกษา............ (แบบ อว.สช.1 ส ําหร ับโรงเร ียนประเภทสาม ัญศ ึกษา) 

7.2  แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหาร 

กลางว ัน ปAการศ ึกษา............(แบบ อว.สช. 2 ส ําหร ับโรงเร ียนการก ุศล) 

7.3  แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการ

อาหาร กลางว ัน ปAการศ ึกษา...........(แบบ อว.สช. 3 ส ําหร ับสํานักงานศึกษาธิการจังหวดักรอกข�อม ู

ลโรงเร ียนประเภทสาม ัญศ ึกษา)  

7.4 แบบส ํารวจข�อม ูลจ ํานวนน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชนเพ ื่อขอร ับเง ินอ ุดหน ุนโครงการ

อาหาร 

กลางว ัน ปAการศ ึกษา............(แบบ อว.สช. 4 ส ําหร ับสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกรอกข�อม ูลโรงเร ียน      
การก ุศล) 

7.5 แบบ อว.สช. 5 รายละเอ ียดข�อม ูลน ักเร ียนในโรงเร ียนเอกชนท ี่ม ีภาวะท ุพโภชนาการ 

7.6 ใบส ําค ัญร ับเง ินโครงการอาหารกลางว ัน 

7.7 แบบรายงานผลการด ําเน ินงานโครงการอาหารกลางวนั 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิกองท ุนเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2535 

8.2 ระเบ ียบคณะกรรมการเพ ื่อโครงการอาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษาว/าด�วยการร ับ

เง ิน การจ/ายเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการจัดหาผลประโยชน&ของกองท ุนตามกฎหมายว/าด�วยกองท ุนเพ ื่อ

โครงการ อาหารกลางว ันในโรงเร ียนประถมศ ึกษา พ.ศ. 2536 

8.3  ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข

การ อ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารกลางว ัน พ.ศ. 2552 
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1.  ช่ือ  งาน

การดํา  เนิ นงานโครงการอาหารเสริ ม  (นม) โรงเรียนเอกชน

2.  วัต  ถุป  ระสงค'

2.1 เพ่ื อให�การเบิ กจ/ายเงิ นอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริม   (นม) ของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
เป�นไปด�วยความเรี ยบร�อย  ถูก  ต�องตามท่ี ระเบีย  บกํา  หนด

2.2 เพ่ือส/งเสริมพัฒนาการด�านร/างกายของนักเรียนให�มีสุขภาพพลามัยท่ีสมบูรณ&

3.  ขอบเขตของงาน

  การดํา  เนิ นงานโครงการอาหารเสริม  (นม) เร่ิม  ต้ัง  แต/เจ�าหน�าที รับ  เร่ื อง   ตรวจสอบเอกสาร

วิเคราะห& ข�อมู ล   ดํา  เนิ นการเบิก  จ/ายเงิ น จนกระท่ัง  สรุ ปและรายงานผลการดํ าเนิ นงาน

4.  คํา  จํา  กัด  ความ

4.1  สช.  หมายถึง     สํ านั กงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน

5.  ข้ั นตอนการปฏิบ  ัต  ิ งาน

5.1  การดํา  เนิน  การขอรั บการอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริม   (นม)

1) โรงเรีย  นเปPดบั ญชี เงิน  ฝาก ธนาคารกรุง  ไทย จํ ากั ด (มหาชน) ประเภทออมทรั พย&

2) ยื่ นคํ าขอรับ  การอุด  หนุน  เป�นค/าอาหารเสริ ม (นม) พร�อมเอกสารประกอบ ปAละ 2 คร้ัง 

- คร้ังท่ี 1 ภายในวั นท่ี  10 กรกฎาคม

- คร้ั งท่ี 2 ภายในวัน  ท่ี 10 กุม  ภาพั นธ&

3)  ตรวจสอบ  วิ เคราะห&คํา  ขอรั บการอุ ดหนุน  และเอกสารประกอบของทุก  โรงเรียน

4)  รวบรวมและจัดทําแบบสรุปจํานวนโรงเรียน  จํานวนนักเรียน  และจํานวนเงินท่ีขอรับ

การอุ ดหนุน  ส/ง สช. ปAละ 2 คร้ั ง

- ครั้งท่ี 1 ภายในวันท่ี 10 สิงหาคม

- คร้ัง  ท่ี 2 ภายในวัน  ท่ี 10 มีนาคม

5) เปPดบัญ  ชีเ งิ นฝากธนาคารกรุ งไทย จํ ากัด  (มหาชน) เพื่อ  รับ  เงิน  โอนจาก สช.

6)  สช.คํา  นวณเงิ นอุด  หนุน  และเสนอขออนุม  ัต  ิโ อนเงิ นให�  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือ  เบิ กจ/ายให�

โรงเรีย  นท่ีไ ด�รั บการอุ ดหนุน 

5.2   การเบิ กจ/ายเงิ นอุด  หนุน  โครงการอาหารเสริ ม (นม)

1) โรงเรีย  น จั ดทํา  แผนบริห  ารจั ดการอาหารเสริม  (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะ
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กรรมการบริหารโรงเรียน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน เช/น รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ตรวจสอบ 

แผนการบริหารจัดการอาหารเสริม (นม)  ตรวจสอบรายชื่อผู�ประกอบการท่ีได�รับอนุญาตจาก อศค. 
 

        3) โรงเร ียนจ ัดส/งใบเสร ็จร ับเง ิน  ภายหล ังจากได�ร ับการโอนเง ินจาก สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ภายใน 5 ว ันทําการน ับจากว ันท ี่ได�ร ับทราบการโอนเง ินเข�าบ ัญช ีโรงเร ียน 

4) โรงเร ียนด ําเน ินการและบรหิารจ ัดการอาหารเสร ิม (นม) และรายงานผลการด ําเน ินงานให� 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดปAละ 2 คร ั้ง 
- คร ั้งท ี่1 ภายในว ันท ี่ 10 ม ีนาคม 

- ครง � ท่ี 2 ภายในว ันท่ี 10 ตุลาคม 

5) สํานักงานศึกษาธิการจังหวดัสร ุป รายงานผลการด ําเน ินงานให� สช. 

6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ การด ําเน ินการขอร ับการอ ุดหน ุนโครงการอาหารเสร ิม (นม) 
 
 

 

 

-  ตรวจสอบ และวิเคราะห&คําขอพร�อมเอกสารประกอบ 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนนักเรียน และ 
  จํานวนเงินท่ีขอรับการอุดหนุน ส/ง สช. ปAละ 2 ครั้ง  
  (ภายใน  10 สิงหาคม   และ 10  มีนาคม) 

สช. 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนและจํานวนเงิน 
- โอนเงินให� ศธจ. ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

โรงเรียน 
- เปPดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  
- ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ ปAละ 2 ครั้ง (ภายใน 10 กรกฎาคม      
   และ 10 กุมภาพันธ&  ของทุกปA) 
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6.2 แผนภ ูม ิ  การเบ ิกจ�ายเง ินอ ุดหน ุนโครงการอาหารเสร ิม (นม) 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
จัดทํารายละเอียดการเบิกเงินอุดหนุน 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด โอนเงินเข�าบัญชีโรงเรียน 
- แจ�งโรงเรียนดําเนินการตามโครงการ 

โรงเรียน 
- ส/งใบสําคัญรับเงิน (หลังจากได�รบัโอนเงิน) 
- รายงานผลการดําเนินงาน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
- จัดทําบัญชีการรับ - จ/ายเงิน 

 
- ตรวจสอบ รวบรวม สรุป 
- รายงานผลการดําเนินงานการเบิกจ/ายเงินอุดหนุน  
  ส/ง สช.  

โรงเรียน 
1. เสนอขอความเห็นชอบแผนบรหิารจัดการ  
    อาหารเสรมิ (นม)  ต/อคณะกรรมการบริหาร  
2 ดําเนินการจัดซื้อนมและจัดเก็บหลักฐาน 
   การซื้อไว� 
3. จัดทําแบบบันทึกการแจกนมให�นักเรียนดื่ม  
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  ค ําขอร ับการอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม.1) 

7.2    แบบสร ุปจ ํานวนน ักเร ียนและจ ํานวนเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม)(แบบ นม. 2) 

7.3  ใบส ําคญร ับเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) โรงเร ียนเอกชน เพ ิ่มเต ิม (แบบ นม. 3) 

7.4  แบบรายงานผลการด ําเน ินงานโครงการอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม. 4) 

7.5  แบบบ ัญช ีการร ับ – จายเง ินอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) (แบบ นม. 5) 

7.6  แผนบร ิหารจ ัดการอาหารเสร ิม (นม) 

 7.7  รายงานการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารโรงเร ียน (คร ั้งท ี่ม ีการพ ิจารณาแผนบร ิหารจ ัดการอาหาร  
เสร ิม (นม) 
 
8.  เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสร ิมการศ ึกษาเอกชน เร ื /อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการและเง ื่อนไข

การอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม (นม) ของน ักเร ียนโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2552 

8.2 ค ู/ม ือการด ําเน ินการเพ ื /อขอร ับการอ ุดหน ุนเป�นค/าอาหารเสร ิม  (นม) ส ําหร ับน ักเร ียนโรงเร ียน
เอกชน 

8.3 ประกาศ อกก. โคนม และผลิตภัณฑ&นม เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการดําเนินงานโครงการ 
  อาหารเสริม (นม) โรงเรียน ภาคเรียนท่ี 2/2561  ประกาศ ณ วันท่ี  10  ตุลาคม  2561 
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1. ช ื่องาน 

การอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อส/งเสร ิม สน ับสน ุน ให�โรงเร ียนเอกชนมีส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอนส ําหร ับจ ัดการศ ึกษา    

เพ ื่อยกระด ับและพ ัฒนาคุณภาพการจ ัดการศ ึกษาได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนและแนวทางในการให�การอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ&การเร ียนการสอนแก/

โรงเร ียน เอกชนท ี่จ ัดการศึกษาประเภทการศ ึกษาพ ิเศษหร ือโรงเร ียนการก ุศลท ี่ม ีว ัดหร ือม ัสย ิดเป�นผ ู�ร ับ

ใบอน ุญาต 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 สช.  หมายถ ึง ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน 

4.2 โรงเร ียน หมายถ ึง โรงเร ียนการศ ึกษาพ ิเศษหร ือโรงเรียนการก ุศลท ี่ม ีว ัดหร ือม ัสย ิดเป�นผ ู�ร ับ
ใบอน ุญาต 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

             5.1. โรงเร ียนย ื่นค ําร�องขอร ับการอ ุดหน ุน ภายในว ันท ี่ 30 ม ิถ ุนายน ของท ุกปA ท ี่สํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

            5.2. ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ข�อม ูล รวบรวมค ําร�อง ส/ง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษา
เอกชน 

5.3. สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ว ิเคราะห& ตรวจสอบ รวบรวมค ําร�องของ
โรงเร ียน และแต/งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณางบประมาณ สื่อและอุปกรณ&การเรียนการสอน พร�อมประชุมคณะ
กรรมเพ่ือพิจารณาเสนอต้ังงบประมาณไปยังสํานักงบประมาณก/อนเด ือนมกราคมของท ุกปA 
            5.4  สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ประชุมคณะกรรมการพิจารณาจัดสรร  

งบประมาณท่ีได�รับ  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนอนุมัติเงินอ ุดหน ุน และแจ�ง 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

              5.5.  ด ําเน ินการจ ัดซ ื้อ/จ ัดจ�างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560และสรุปผลการด ําเน ินงานรายงาน สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอร ับการอ ุดหน ุนส ื่อและอ ุปกรณ'การเร ียนการสอนโรงเร ียนเอกชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
ยื่นคําร�องภายใน 30 มิถุนายนของทุกปA 

 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห&คําร�องส/ง สช. 

สช. 
 - วิเคราะห& ตรวจสอบ รวบรวม 
 - แต/งตั้งคณะกรมการพิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

เลขาธิการ สช. 
อนุมัต ิ

สช. 
แจ�ง ศธจ. ดําเนินการจดัซื้อจัดจ�างตามระเบียบพัสด ุ

- แจ�งโรงเรียน 
- ดําเนินการจดัซื้อจัดจ�างตามระเบียบว/าด�วยการพัสด ุ
- สรุปรายงานผลการดําเนินงานให� สช. 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

ค ําร�องขอร ับการอ ุดหน ุนโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบัญญัตโิรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

 .  
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1.  ช่ื องาน

การอุ ดหนุน  เป�นค/าตอบแทนพิเ ศษครูท  ่ีส  อนนัก  เรีย  นพิก  ารในโรงเรีย  นเอกชน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1   เพื่อ  เป�นแนวทางในการกํา  หนดขั้ นตอนและแนวปฏิบ  ัต  ิในการดํ าเนิน  งานการขอรับ  และ 

การเบิก  จ/ายเงิน  ค/าตอบแทนพิ เศษแก/ครูท่ี สอนนั กเรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน

2.2   เพ่ื อเสริ มสร�างขวั ญกํ าลัง  ใจให�แก/ครู ผู�ส  อนนั กเรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน

3.  ขอบเขตของงาน

  การกํ าหนดขั้น  ตอนการดํา  เนิน  งาน  เริ่ม  ตั้ง  แต/โรงเรี ยนจัด  ส/งคํา  ขอ  เจ�าหน�าที่  ตรวจสอบ 
วิเ คราะหเอกสารหลัก  ฐาน   ตรวจสอบคุ ณสมบัต  ิแ  ละออกคํา  สั่ง  ให�ครูท  ี่ มี สิท  ธิได�รั บเงิ นค/าตอบแทนพิเ ศษ  
ขอ อนุ มัต  ิ การเบิก  จ/ายเงิน   และสรุป  รายงานผลการดํา  เนิน  งาน

4.  คํ าจํ ากั ดความ

4.1 สช.  หมายถึง   สํ านัก  งานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน

4.2  ครู ที่ม  ี สิทธิไ ด�รั บการอุดหนุน   หมายถึง  ครูท่ีได�รับปริญญาบัตรวิชาเอกการศึกษาพิเศษ

หรือ  วิช  าเอกอ่ืนแต/ผ/านการอบรมด�านการศึ กษาพิ เศษตามหลั กสูต  รท่ี  ก.ค.  รับ  รอง

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  การขอรับ  การอุด  หนุ น

  1)  โรงเรีย  นรวบรวมแบบขอรั บเงิ นค/าตอบแทนพิ เศษครูท  ี่ สอนนัก  เรีย  นพิก  ารในโรงเรีย  น 

เอกชน และเอกสารประกอบการพิ จารณา  ส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  ภายในวั นที่  20  มิ ถุน  ายน 

ของปAการศึกษา

  2)  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแต/งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบคุ ณสมบั ติ ครู ที่ ยื่ น 

แบบขอรั บเงิ น   ตรวจสอบ  วิ เคราะห& ข�อมูล  ครู และเอกสารประกอบการพิจ  ารณาของโรงเรี ยน เช/น 

แผนการสอนนักเรียนเป�นรายบุคคล IEP

  3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดจัด  ทํ าบั ญชีร  ายละเอีย  ดการให�ครโู รงเรีย  นเอกชนได�รับ 

เงิน  เพ่ื อเสนอ  ศึกษาธิการจังหวัด  ออกคํ าสั่ง  ให�ครูไ ด�รับ  เงิน  ในปAงบประมาณถั ดไป 

ส/งค ําส ั่งคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิได�ร ับค/าตอบแทนพ ิเศษ และบ ัญช ีรายละเอ ียดตาม4) ข�อ 3   
ภ า ย ใ น ว ัน  ท ี่  1 0   ก ร ก ฎ า คมส / งส  ําน ักงานคณะกรรมการส/ ง เสริ มการ ศึกษาเอกชน  
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5) ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน รวบรวม ตรวจสอบ จัดทํา

รายละเอียดจํานวนครูและจํานวนเงิน พร �อมโอนเง ินให �  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ ื่อ 

เบ ิกจ/ายให�แก/ครู 

5.2 การเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุน 

1)  โรงเร ียนรวบรวมใบส ําค ัญร ับเง ิน  ส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

- คร ั้งท ี่ 1 เด ือนต ุลาคม – ธ ันวาคม ส/งภายในว ันท ี่ 3 ธ ันวาคม 

- คร ั้งท ี่ 2 เด ือนมกราคม – ม ีนาคม ส/งภายในว ันท ี่ 3 ม ีนาคม 

- คร ั้งท ี่ 3 เด ือนเมษายน – ม ิถ ุนายน ส/งภายในว ันท ี่ 3 ม ิถ ุนายน 

- คร ั้งท ี่ 4 เด ือนกรกฎาคม – ก ันยายน  ส/งภายในว ันท ี่ 3 ก ันยายน 

2)   สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดด ําเน ินการ 

- ตรวจสอบใบส ําค ัญร ับเง ิน ว ิเคราะห& รวบรวม และจ ัดท ํารายละเอ ียด 

- ขออน ุม ัต ิเบ ิกเง ิน ต/อศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท ี่ 15 ของเด ือนธันวาคม, 

ม ีนาคม, ม ิถ ุนายน และก ันยายน พร�อมโอนเง ิน เข�าบ ัญช ีคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิได�ร ับเง ิน 

3) รายงานให� ส ําน ักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ทราบ พร�อมส/งแบบรายงานข�
อม ูลคร ูท ี่ได�ร ับเง ิน ปAละ 4 คร ั้ง 

- คร ั้งท ี่ 1 เด ือนต ุลาคม – ธ ันวาคม ส/งภายในว ันท ี่ 20 มกราคม 

- คร ั้งท ี่ 2 เด ือนมกราคม – ม ีนาคม ส/งภายในว ันท ี่ 20 เมษายน 

- คร ั้งท ี่ 3 เด ือนเมษายน – ม ิถ ุนายน  ส/งภายในว ันท ี่ 20 กรกฎาคม 

- คร ั้งท ี่ 4 เด ือนกรกฎาคม – ก ันยายน  ส/งภายในว ันท ี่ 20 ต ุลาคม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6.1 แผนภูม  ิ  การขอรับ  เงิน  ค�าตอบแทนพิเ ศษครูท  ี่ สอนนัก  เรี ยนพิ การในโรงเรีย  นเอกชน
(เงิน  พ.ค.ก.) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 โรงเรียน
รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ

ส/ง ศธจ. ทโ่ี รงเรียนต้ังอยู/ ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน

 

 
  

- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ
- แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของครู
- จัดทําบัญชีรายละเอียดการให�ครูไดร� ับเงิน พ.ค.ก.
- เสนอคําสั่งให�ครไู ดร� ับเงิน

เสนอ ศธจ. 
ลงนามในคําสั่ง 

 

ส/งคําสั่งครูทม่ี ีสิทธิรับเงิน พ.ค.ก. และบัญชรี ายละเอียดการให�ครู
ได�รับเงิน ส/ง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

 

 

สช.
- รวบรวม ตรวจสอบ
- จัดทํารายละเอียดจํานวนครูและเงิน พ.ค.ก.
- โอนเงินให� ศธจ. 
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เสนอ ศธจ. 
อนุมัต ิ

 

 6.2 แผนภูม  ิ  การเบิก  จ�ายเงิน  ค�าตอบแทนพิเ ศษครู ท่ีส  อนนัก  เรี ยนพิก  ารในโรงเรี ยนเอกชน
(เงิน  พ.ค.ก.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รับใบสําคญั รับเงิน พ.ค.ก.
- ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวม จัดทํารายละเอียดการเบิกจ/าย
เสนอ  ผวจ. ภายในวันท่ี 15  ของเดือน ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย.

 
- ประสาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) โอนเงินเข�าบัญชีคร ู
- รายงานผลการใช�เงินส/ง สช. ปAละ 4 ครั้ง คือ ภายในวันท่ี 20  
  ของเดือน  ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 

 

   

โรงเรยน
รวบรวมใบสาํ คัญรับเงิน พ.ค.ก. สง/  ศธจ.

ภายในวันท่ี 3 ของเดือน ธ ค มี ค มิ ย ก ย. . , . . , . . , . . 
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7.   แบบฟอร'มที่ ใช<

7.1 บัญ  ชีร  ายช่ื อครู ท่ี ได�รับ  เงิน  พ.ค.ก. ประจํา  ปAงบประมาณ...............

7.2  แบบรายงานข�อมูล  ครู ท่ีได�รับ  เงิน  พ.ค.ก. (แบบ พ.ค.ก. 2)

7.3  สํา  เนาใบบรรจุ ครู/สํา  เนาหนั งสื อแต/งต้ั งครู

7.4  สํ าเนาวุฒ  ิ ปริญ  ญาบั ตรท่ีร  ะบุ วิช  าเอกการศึกษาพิเ ศษ หรือ  สํา  เนาวุฒ  ิบ  ัต  รผ/านการอบรมด�าน

การศึก  ษาพิเ ศษตามหลั กสตรท่ี ก.ค. รับ  รอง

7.5 หลัก  ฐานอ่ื น ๆ  เช/น หลัก  ฐานการเปล่ี ยนชื่ อตัว  – ช่ือ  สกุ ล , หลัก  ฐานการสมรส เป�นต�น

7.6 ตารางสอน

- ตารางสอนรวมทุก  ช้ัน 

- ตารางสอนรายบุค  คล

- ตารางสอนเสริม  วิช  าการ (เฉพาะโรงเรีย  นเรีย  นร/วม)

7.7 คํา  ส่ัง  มอบหมายให�ปฏิ บั ติ หน�าท่ี (เฉพาะโรงเรีย  นเรีย  นร/วม)

7.8 กํา  หนดเปPด – ปPดภาคเรี ยน ปAการศึ กษา

7.9 บัญ  ชีแ  สดงจํ านวนนั กเรีย  น

7.10 บั ญชี แสดงจํ านวนนัก  เรียนพิก  าร (แยกตามลัก  ษณะพิก  าร)

7.11 บัญ  ชีร  ายช่ื อนัก  เรีย  นพิการจํา  แนกตามระดับ  ช้ั นพร�อมสมุ ดประจํา  ตัว  คนพิ การ/เอกสาร

รับ  รองความพิ การจากแพทย&

7.12 แผนการศึ กษาเฉพาะบุคคล/โปรแกรมการศึกษาเฉพาะบุ คคล

7.13 ใบสํ าคั ญรั บเงิน 

7.14  สํ าเนาคู/ฝ  ากธนาคารกรุง  ไทย จํ ากัด  (มหาชน) ที่ม  ีเ ลขท่ีแ  ละช่ือ  บัญ  ชีค  รูผ  ู � เบิกท่ี เป�นปmจจุบ  ัน 

8.  เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

  8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว/าด�วย ค/าตอบแทนครูพิเศษท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 
เอกชนพ.ศ. 2549

  8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว/าด�วย ค/าตอบแทนครูพิเศษท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 
เอกชน พ.ศ.  2550

  8.3 ระเบียบคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชนว/าด�วยหลักเกณฑ&และวิธีการเก่ียวกับ 
ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561

  8.4 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การให�ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 6 ตุลาคม 2549
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินสว ัสด ิการค/าร ักษาพยาบาล 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อให�ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาได�รับสวัสดิการค/ารักษาพยาบาลที่

รวดเร็ว เพ่ือสร�างขว ัญและก ําล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

การกําหนดขั้นตอนการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการค/ารักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู 

และ บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซ่ึงมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ ค ือ การนํา

ใบเสร็จรับเงินมา ขอเบ ิกเง ิน และ การขอหน ังส ือร ับรองส ิทธิ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ผู�อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศ ึกษา หมายถง ึ  บ ุคลากรทางการศ ึกษาตาม พ.ร.บ. 

โรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

1. โรงเรียนย่ืนคําขออนุมัติเบิกจ/ายเงินผ/านระบบเบิกจ/ายสวัสดิการกองทุนสงเคราะห&และ
จัดพิมพ&เอกสาร พร�อมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ/ายเงินส/งสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2. ตรวจสอบหลักฐานการส/งเงินสะสมและสมทบของโรงเรียน 

3. อนุมัติในระบบและตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ/ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน สมุด
ประจําตัวครู ฯลฯ 

4. ขออนุมัติเบิกจ/ายเงินในระบบและเอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

5. โอนเงินให�ครู 

6. สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห& เพ่ือขอรับเงินงบประมาณสําหรับเดือนต/อไป 

กรณ ีน ําใบเสร ็จร  ับเง ิน มาเบ ิก  

1. ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาย่ืนใบเบิกเงินค/ารักษาพยาบาล

ใบเสร็จรับเงิน พร�อมเอกสารประกอบต/อผู�รับใบอนุญาต หรือผู�จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ

และความถูกต�อง ครบถ�วนในการใช�สิทธิเบิกเงินค/ารักษาพยาบาลของผู�ใช�สิทธิ แล�วลงลายมือชื่อ

รับรองและประทับตรา โรงเร ียน 
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2. โรงเรียนจัดทําทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู 

และ บ ุคลากรทางการศ ึกษาท ี่ขอใช�ส ิทธ ิเบ ิก (ให�น ํามาประกอบการใช�ส ิทธ ิขอเบ ิกท ุกคร ั้ง) โดย

โรงเรียนรวบรวมเอกสารตามข�อ 1 และ 2 ย ื่นท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและพ ิจารณาเอกสารเอกสารตามข�อ 1 และ 2 

และจํานวนวงเงินในใบเบิกให� ถูกต�องตรงกัน แล�วบันทึกจํานวนเงินที่ผู�อํานวยการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษามีสิทธิและยอดเงิน คงเหลือในใบเบิก และในทะเบ ียนประจ ําต ัวในการ

เบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศ ึกษา 

4.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ และอน ุม ัติเบ ิกจ/ายเง ินให�แก/คร ูโดยโอนเง ินเข�า 
บ ัญช ีครู 

5. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบิกจ/ายเงินให�กองทุนสงเคราะห&ทราบ ภายในวันท่ี 
10 ของเดือน 

 กรณ ีขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิการร ักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ รัฐ  

1. ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศึกษาย ื่นคําขอหน ังส ือร ับรองการม ีส ิทธ ิร ับเง ิน      

ค/าร ักษาพยาบาลในระบบ 

2. โรงเร ียนจ ัดท ําทะเบ ียนประจ ําต ัวการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ คร ู

และบ ุคลากร ทางการศ ึกษาท ี่ขอใช�ส ิทธ ิเบ ิก (ให�น ํามาประกอบการใช�ส ิทธ ิขอเบ ิกท ุกคร ั้ง) โดย

โรงเร ียนรวบรวมเอกสาร ตามข�อ 1 และ 2  ย ื่นท ี่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3. สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดว ิเคราะห& ตรวจสอบ และพ ิจารณาเอกสารตามข�อ 1 

และ  

           2 และจํานวนวงเงินที่มีสิทธ ิ จากทะเบ ียนประจ ําต ัวผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ

ศ ึกษาแล�วว/าระบ ุในใบเบิกให�ถูกต�องตรงก ัน กับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แล�วบันทึกจํานวนเงินที่ผู�

อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิ และยอดเง ินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบ ีย

ประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และในช/อง

หมายเหตุให�ระบุข�อความว/าขอหนังสือรับรอง แล�วออกหนังส ือ ร ับรองการม ีส ิทธิ 3 ฉบับให�ผู�

อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานําไปย่ืนให�กับโรงพยาบาลของร ัฐ 2 ฉบ ับ 

4. เสนอขอน ุม ัติเบ ิกจ/ายเง ินต/อ ศึกษาธิการจังหวัด และโอนให�ก ับโรงพยาบาลท ี่เร ียก

เก ็บเง ินค/าร ักษาพยาบาลของผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

5.  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบ ิกจ/ายเง ินให�กองท ุนสงเคราะห&ทราบ  
ภายในว ันท ี่ 10 ของเด ือน 
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6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

          6.1 แผนภ ูม ิ  แสดงข ั้นตอนการเบ ิกค�าร ักษาพยาบาล (กรณ ีน ําใบเสร ็จมาเบ ิก) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ    
           1. ใบเสร ็จร ับเง ินสามารถย ื่นขอเบ ิกเง ินภายใน 1 ปA น ับถ ัดจากว ันท ี่ปรากฏใน
ใบเสร็จร ับเง ินและถ ือเป�นรายจ/ายในปAท ี่ย ื่นขอเบ ิก 

 2. การออกหนังส ือร ับรองส ิทธ ิในปAใด ให�ถือเป�นรายจ/ายของปAน ั้น หน ังส ือร ับรองแต/ละ

ฉบ ับใช�เร ียกเก ็บค/าร ักษาพยาบาลได�คร ั้งเด ียว และม ีอาย ุไม/เก ิน 60 ว ันน ับแต/ว ันท ี่ออกหน ังส ือร ับรอง 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต�อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
   และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของคร ู

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติเบิกจ/ายเงิน 

 

โรงเรียน  
 โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นต/อ ศธจ.ท่ีโรงเรียนตั้งอยู/ 

 

โอนเงินเข�าบัญชีคร ู

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก  ,
ใบเสร็จรับเงินของครูพร�อมเอกสารประกอบ ต/อผู�รับ

ใบอนุญาตหรือผู�จัดการ 
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6.2 แผนภ ูม ิ แสดงข ั้นตอนการขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิในการร ักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของร ัฐ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ตรวจสอบความถูกต�อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจํานวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก 
   และในทะเบียนประจําตัวการเบิกค/ารักษาพยาบาลของคร ู
-  จัดทําหนังสือรับรองสิทธิ จํานวน 3 ฉบับเสนอ ศธจ. 

 

 โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จัดการตรวจสอบ ลงลายมือช่ือรับรองและประทับตรา
โรงเรียน ยื่นต/อ ศธจ. 

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นคําขอหนังสือรับรองการ 
มีสิทธิรับเงินค/ารักษาพยาบาลพร�อมเอกสารประกอบต/อผู�รับใบอนุญาต/  
ผู�จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัตแิละความถูกต�องครบถ�วนในการใช�สิทธิ    

เสนอ ศธจ. 
ลงนาม 

 

- เบิกจ/ายเงินให�กับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินค/ารักษาพยาบาล            
- รายงานการเบิกจ/ายเงินต/อกองทุนสงเคราะห& 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 กรณ ีน ําใบสร ็จมาเ บ ิก  

1) ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการค/าร ักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
2) ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 
3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู
4) ส ําเนาช ื่อบ ัญช ีและหมายเลขบ ัญช ีเง ินฝากออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 
5) ใบเสร ็จร ับเง ินท ี่ขอเบ ิก 
6) ทะเบ ียนประจ ําต ัวในการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของคร ู

7.2 กรณ ีขอหน ังส ือร ับร องส ิทธ ิ 
1) ค ําขอหน ังส ือร ับรองส ิทธ ิการม ีส ิทธ ิร ับเง ินค/าร ักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 
2) ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 
3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู
4) ทะเบ ียนประจ ําต ัวในการเบ ิกค/าร ักษาพยาบาลของคร ู

 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห& ว/าด�วยเงินสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ 

ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลาการทางการศ ึกษาโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2551 

2) ประกาศคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห& เร ื่อง หล ักเกณฑ& และวิธีการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการ 

สงเคราะห&เก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

ในระบบ 

3) หน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ด/วนท ี่ส ุด ท ี่ กค 0422.3/ว 184 ลงว ันท ี่ 28 พฤษภาคม 2551 
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ่ือส/งเสริมให�ผู�อํานวยการ   คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเรียนเอกชนได�ร ับเง ิน

สว ัสด ิการ ท ี่รวดเร ็ว เพื่อสร�างขว ัญและก ําล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต/เจ�าหน�าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการ 

จัดสรรเงินจากกองทุนสงเคราะห& เบิกจ/ายเงินให�แก/ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และ 

รายงานผลการเบ ิกจ/ายให�กองท ุนส ง เ ค ร า ะห& ทราบ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ  
  เง ินค/าการศ ึกษาของบ ุตร  หมายความว/า 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต/าง ๆ  ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม 

อ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส/วนราชการเจ�าส ังก ัด มหาว ิทยาล ัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล 

องค&การบร ิหารส/วนจ ังหว ัด หร ือองค&การของร ัฐบาล 

4.2 เงินค/าเล/าเรียน หมายถึง เงินค/าธรรมเนียมการเร ียนหรือค/าธรรมเนียมต/าง ๆ  ซง ึ่ สถานศึกษา 

เอกชนเร ียกเก ็บตามอ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการหร ือทบวงมหาว ิทยาล ัย 

4.3 กองท ุน หมายถ ึง กองท ุนสงเคราะห& กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเร ียนยื่นคําร�องขอเบิกเงินในระบบจัดส/งคําร�องขอเบิกเงิน พร�อมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบ คําขอไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห&เอกสารประกอบด�วย ใบเสร็จรับเงิน      

สมุดประจําตัวครู สมุดบัญชีเงินฝาก ประกาศค/าธรรมเนียมการศึกษา ฯลฯ 

5.3 ศึกษาธิการจังหวัด อนุมัติในระบบและเอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเบิกจ/ายเงินโดยโอนเงินเข�าบัญชีครู 

5.5 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห& 
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- ตรวจสอบ วิเคราะห&  
ความถูกต�องของเอกสาร 

 

โรงเรียน โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จดัการ ตรวจสอบ ลง
ลายมือข่ือรับรองและประทับตราโรงเรียนยื่นต/อ ศธจ. ท่ี

โรงเรียนตั้งอยู/ 

6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการเบ ิกเง ินค�าการศ ึกษาบ ุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ การเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตรให�ย ื่นต ั้งแต/ว ันเปPดภาคเร ียนของแต/ละภาคเร ียน ภายในปA 

การศ ึกษาน ั้น ๆ จนถ ึง 30 ก ันยายนของปAการศึกษาถ ัดไป  หากพ�นก ําหนดดังกล/าวถอืว/าหมดส ิทธ ิ์ 
 
 
 
 

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก,
ใบเสร็จรับเงินของครูพร�อมเอกสารประกอบ ต/อผู�รับ

ใบอนุญาตหรือผู�จัดการ 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติในระบบและ

เอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

 
         - โอนเงินเข�าบัญชีคร ู
         - รายงานการเบิกจ/ายเงินให�กองทุนฯ ทราบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการเก ี่ยวก ับการศ ึกษาบ ุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 

7.2 ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 

7.3 ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู

7.4 ส ําเนาช ื่อบ ัญช ีและหมายเลขบ ัญช ีเง ินฝากออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

7.5 ใบเสร ็จร ับเง ินท ี่ขอเบ ิก 

7.6 สําเนาใบอนุญาตให�เก็บค/าธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือ

การอน ุญาตให�เก ็บเง ินค/าบ ําร ุงการศ ึกษาส ําหร ับสถานศ ึกษาของราชการ 

7.7 ทะเบ ียนคุมการเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

   8.1 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2551 

   8.2 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร  ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2556 

    8.3 ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห& เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการ
สงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษาบุตรของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน        
พ.ศ.2561 
  

.  
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ่ือส/งเสริมให�ครูโรงเรียนเอกชนได�รับเงินสวัสดิการท่ีรวดเร็ว เพ่ือสร�างขว ัญและก ําล ังใจใน

การปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการด ําเน ินงาน เร ิ่มต ั้งแต/เจ�าหน�าท ี่ร ับเร ื่อง ตรวจสอบ วิเคราะห&  เอกสาร 

ขอร ับการจดัสรร เง ินจากกองท ุนสงเคราะห& เบ ิกจ/ายเง ินให�แก/ครู และรายงานผลการเบ ิกจ/ายให�กองท ุนสง

เคราะห&ทราบ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร หมายถ ึง เง ินสงเคราะห&ท ี่ให�แก/คร ูเป�นค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

4.2 กองท ุน   หมายถ ึง กองท ุนสงเคราะห& กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเรียนรวบรวมใบเบิกเงินค/าช/วยเหล ือบุตรของครท ูท่ีมีสิทธิทุกคน พร�อมเอกสารประกอบ    
และแบบงบหน�าสรุปการขอเบิกเงินค/าช/วยเหล ือบุตร ท่ีผู�จัดการหรือผู�รับใบอนุญาต ตรวจสอบและลงนาม
รับรองยื่นท่ี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิคราะห&  เอกสารตามข�อ 1 เช/น ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของครู คุณสมบัติของบุตร จํานวนเงินในใบเบิก และแบบงบหน�าสรุปการขอเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตรให� 

ถูกต�อง  ตรงก ัน 

5.3 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดอน ุม ัต ิเบ ิกจ/ายและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีครู 

5.4 รายงานการเบ ิกจ/ายเง ินให�กองท ุนสงเคราะห&ทราบ ภายในว ันท ี่ 10 ของท ุกเด ือน และขอรับ
การจัดสรรสําหรับเบิกจ/ายในเดือนถัดไป 
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6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการเบ ิกจ�ายเง ินค�าช�วยเหล ือบ ุตร 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ การเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร ให�ย ื่นปAละ 1 คร ั้ง ต ั้งแต/ต ุลาคมถ ึง 30 ก ันยายนของปAถ ัดไป 

หากพ�นก ําหนดดังกล/าวให�ถือว/าหมดส ิทธ ิ์ 

 

 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห& เอกสาร 
คําขอ และ เอกสารประกอบ 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติเบิกจ/าย 

 

                 - โอนเงินเข�าบัญชีครู 
                 - รายงานการเบิกจ/ายให�กองทุนฯ

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกพร�อมเอกสารประกอบท่ีผู�รับใบอนุญาตรับรองแล�ว 

พร�อมใบเสร็จรับเงิน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ใบเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร (แบบ กก.18 ภ.) 

7.2 ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 

7.3 ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู 

7.4 แบบงบหน�าสร ุปการขอเบ ิกเง ินค/าช/วยเหล ือบ ุตร 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการสงเคราะห&อ ื่นเพ ื่อสว ัสด ิการคร ูโรงเร ียนเอกชน 
พ.ศ. 2544 
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1. ช ื่องาน 

การขอร ับเง ินทดแทน 

 
2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ่ือเป�นแนวทางในการกําหนดข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานการขอรับ และ 

การเบ ิกจ/ายเง ินทดแทน 

2.2 เพ ื่อเป�นแนวทางในการตรวจสอบ ก ําก ับ ต ิดตามงานการเบ ิกจ/ายเง ินทดแทนของคร ูโรงเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดข ั้นตอนและว ิธ ีการในการด ําเน ินงานการขอร ับเง ินทดแทนของคร ูโรงเร ียนเอกชน 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินทดแทน หมายถึง เงินท่ีจ/ายเป�นค/าทดแทน ค/ารักษาพยาบาล ค/าฟstนฟูสมรถภาพในการ 

ท ํางาน และค/าท ําศพ 

4.2 ครู หมายถ ึง บุคลากรวชิาชีพซ่ึงทําหน�าท่ีหลักทางด�านการเรยีนการสอนและส/งเสริมการ
เรียนรู� 

ด�วยวธิีการต/าง ๆ  ในโรงเรยีน  
 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ครูหรือทายาทยื่นแบบแจ�งการประสบอันตรายผ/านผู �รับใบอนุญาต ส/งท่ี สํา นัก ง า น

ศึกษาธิการจังหวัดภายใน 15 ว ัน น ับแต/ผ ู�ร ับใบอน ุญาต หร ือผ ู�ท ําการแทนทราบ หร ือควรจะได�ร ับทราบ

ถ ึงเหต ุน ั้น 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ วิ เคราะห& รวบรวมเอกสารหล ักฐานส/งกองท ุน
สงเคราะห& 

5.3 กองท ุนสงเคราะห& ตรวจสอบเอกสาร ด ําเน ินการสอบสวนข�อเท ็จจร ิง เสนอคณะกรรมการค ุ�มครอง 

การท ํางานพ ิจารณา 

5.4 กองทุนสงเคราะห& ดําเนินการตามมติคณะกรรมการคุ�มครองการทํางานเสนอ ผอ.กองทุน 

สงเคราะห&อน ุม ัต ิจ/ายเง ินให�แก/คร ูหรือทายาท กรณ ีไม/มีส ิทธ ิได�ร ับเง ินทดแทน คร ูหรือทายาทย ื่นอ ุทธรณ& 

ต/อร ัฐมนตรี ภายใน 30 ว ัน 
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ตรวจสอบ วิเคราะห&รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ส/งกองทุนสงเคราะห& 

 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอร ับเง ินทดแทน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ กรณีไม/อนุมัติเบิกจ/ายเง ินทดแทน   ครู/ทายาทสามารถย่ืนอ ุทธรณ&ต/อรัฐมนตร ีได �ท่ี

เลขาน ุการร ัฐมนตรี ภายใน 30 ว ัน 

 

 

 

ครู/ทายาทยื่นคําร�องท่ีผู�รับใบอนุญาตรับรองแล�ว 

กองทุนสงเคราะห& 
ดําเนินการตรวจสอบข�อเท็จจริง 

เสนอคณะกรรมการ
คุ�มครองการทํางาน

พิจารณา 

 

 กองทุนฯ เบิกจ/ายเงินให�ครู/ทายาท 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 162



7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 แบบแจ�งการประสบอ ันตราย หร ือเจ ็บปiวย หร ือส ูญหาย และค ําร�องขอร ับเง ินทดแทน  

(แบบ กท.21) 
7.2 เอกสารเก ี่ยวก ับครู 

       - ส ําเนาใบทะเบ ียนประว ัต ิครู 

       -  ส ําเนาตารางเวลาการท ํางานของคร ูท ี่ประสบอ ันตราย 

- ส ําเนาใบลงเวลาการปฏ ิบ ัต ิงานประจ ําว ันของคร ูท ั้งโรงเร ียน ช/วงก/อนและหลังว ันเก ิดเหตุ 

-  ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุ/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ูใหญ/หร ือครู 

- ส ําเนาหล ักฐานการจ/ายเง ินเด ือน และการน ําส/งเง ินสมทบ 3 % 

- ส ําเนาส ัญญาการเป�นครู 

-  ส ําเนาสม ุดหมายเหต ุรายว ันของโรงเร ียน 

-  ส ําเนาใบอน ุญาต/ส ําเนาหน ังส ือถอดถอนคร ูใหญ/หร ือครู 

- ส ําเนาสม ุดบ ันท ึกค ําส ั่งท ี่โรงเร ียนออก 

- ส ําเนาแผนการด ําเน ินงานของโรงเร ียน หร ือค ําส ั่งในกรณีท ี่ได�ร ับมอบหมาย 

- ส ํานาทะเบ ียนบ�านของครู 

           7.3 กรณ ีคร ูเส ียช ีว ิต (ให�ส/งเอกสารเพ ิ่ม) 

-  ส ําเนาใบมรณบ ัตรของคร ูกรณ ีคร ูเส ียช ีว ิต 

- ส ําเนาใบทะเบ ียนสมรสของบ ิดา มารดา 

- ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของบ ิดา มารดา 

- ส ําเนาใบทะเบ ียนสมรส (กรณ ีครสมรสแล�ว) 

-  ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของค ู/สมรส 

- ส ําเนาทะเบ ียนบ�านของค ู/สมรสและบ ุตร 

- ส ําเนาใบส ูต ิบ ัตรของบ ุตร 

- ส ําเนาทะเบ ียนบ�านของบ ิดา มารดา 

- หน ังส ือร ับรองความเป�นโสด (กรณ ีครูไม/ได�สมรส) 

- หน ังส ือร ับรองของผ ู�ม ีส ิทธ ิ 

- หล ักฐานแสดงว/าใครเป�นผ ู�จ ัดการศพ 
 - รายงานการช ันส ูตรพล ิกศพของต ํารวจ, รายงานบ ันท ึกประจ ําว ันของต ํารวจ 

- รายงานตรวจศพของแพทย& หากในรายงานการช ันสูตรพล ิกศพม ิได�ม ีรายละเอ ียดของแพทย&ระบุอยู/ 
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8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
  ระเบ ียบกองทุนสงเคราะห&ว/าด�วยสวัสดิการการสงเคราะห&เป�นเงินค/าตอบแทนและฟstนฟู

สมรรถภาพ พ.ศ.2559 
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1.  ช ื่องาน 

การขอร ับเง ินท ุนเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานเบ ิกจ/ายเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพให�แก/ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากร

ทางการ ศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่ลาออกจากงาน จะได�ม ีเง ินท ุนส ําหร ับเล ี้ยงช ีพ ซ ึ่งถ ือเป�นสว ัสด ิการ

สําหร ับคร ูโรงเร ียน เอกชน 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

ก ําหนดข ั้นตอนในการปฏ ิบ ัต ิงานของเจ�าหน�าท ี่ในการด ําเน ินงานการเบ ิกจ/ายเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพให�

แก/ ผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษา ผู�บรหิารของโรงเร ียนเอกชน 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 หมายถ ึง จํานวนเงินท่ีผู�อํานวยการ ผู�บริหาร ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษาได�ส/งสะสมตามมาตรา 73 (1) แห/งพระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 และ

เง ินท ี่ คร ูใหญและคร ูส/งสมทบตามมาตรา 68 (1)  แห/งพระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2525 

พร�อมดอกเบ ี้ย  

4.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 2  หมายถึง จํานวนเงินท่ีโรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการได� 
ส/งเงินสมทบตามมาตรา 73   (2) และ (3)  โดยไม/รวมดอกผลตามมาตรา 56   (2) แห/งพระราช
บัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 และเง ินสมทบท ี่ผ ู�ร ับใบอน ุญาตและร ัฐบาลส/งสมทบตามมาตรา 68 
(2) และ (3) แห/ง พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2525 โดยไม/รวมดอกผล 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 กรณก  ารขอรับเ งินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 

1)  ผ ู�ม ีส ิทธิ ย ื่นค ําขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 พร�อมเอกสารประกอบ ท ี่สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

            2)  สํานักงานศึกษาธิการจงัหวดัตรวจสอบ ว ิเคราะห&ค ําขอ และเอกสารประกอบ  
รวบรวมส/งกองท ุนสงเคราะห& 

 3)  กองท ุนสงเคราะห&ด ําเน ินการตรวจสอบ ปPดบ ัญช ีท ี่ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

ค ํานวณเง ิน  เสนอ ผอ.กองท ุนสงเคราะห&อน ุม ัติและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีครู 
5.2 กรณก ี  ารขอรับเ งินทุนเล้ียงชีพประเภท 1 และ 2 
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1) ผ ู�ม ีส ิทธ ิ์ ย่ืนคําขอรับเงินทุนเล้ียงชีพประเภท 1 และ 2 พร�อมเอกสารประกอบที่  
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

2) ตรวจสอบคําขอ และเอกสารประกอบ ปPดบัญชีธนาคารออมสินถอนเงินให�แก/ 
ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  เฉพาะ ครูบรรจุช/วงเดือนตุลาคม 
2518 ถ ึงเด ือนม ิถ ุนายน 2521 

  3) รวบรวมเอกสารตามข�อ1และ 2) ส/งกองท ุนสงเคราะห& 
4) กองทุนสงเคราะห&ดําเนินการตรวจสอบ ปPดบัญชีเงินสมทบของผู�อํานวยการ ครู 

และบ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) คํานวณเงิน เสนอ  
ผอ.กองทุนสงเคราะห&พ ิจารณาอน ุม ัติ โอนเง ินเข�าบ ัญช ีผ ู�อ ํานวยการ ครู และบ ุคลากรทางศ ึกษา/
ผู�บริหาร 

 
6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

6.1 แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ วิเคราะห& รวบรวมหลักฐานส/งกองทุนสงเคราะห& 

กองทุนสงเคราะห&ตรวจสอบ 
คํานวณเงิน 

เสนอ ผอ.กองทุนฯพิจารณาอนุมตั ิ

ครูยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบ 

กองทุนสงเคราะห&โอนเงินเข�าบัญชีครู 
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ผอ.กองทุนสงเคราะห& 
พิจารณาอนุมัต ิ

 
 กองทุนสงเคราะห&โอนเงินเข�าบัญชีครู 

 
 

6.2 แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพประเภท 1 และ 2 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูยื่นคําขอ พร�อมเอกสารประกอบ 

เสนอ ศธจ. 
ตรวจสอบ รวบรวม

หลักฐาน 

กองทุนสงเคราะห& 
 ตรวจสอบหลักฐาน  คํานวณเงิน   แจ�ง ธนาคารปPดบัญชี   
 เงินสมทบของคร ู
 

 

ปPดบัญชี 
ธนาคารออมสิน 

 

ครูรับเงิน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 การขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ ประเภท 1 

1) ค ําร�องขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 ในส/วนของธนาคารออมส ิน/
ธนาคารกร ุงไทย 

2) ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร ประเภทออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

3) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู หร ือ ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุคร ู/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ู

4) ส ําเนาใบอน ุญาตจ ําหน/ายคร ู/ส ําเนาหน ังสือถอดถอนครู 

5) ส ําเนาหล ักฐานการเปล ี่ยนช ื่อ ช ื่อสก ุล (ถ�าม ี) 

6) ส ําเนาใบอน ุญาตให�เปล ี่ยนช ื่อโรงเร ียน (กรณ ีโรงเร ียนท ี่สอนอย ู/ม ีการเปล ี่ยนช ื่อ
โรงเร ียน) 

7.2 การขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ ประเภท 1 และ 2 

1) ค ําร�องขอร ับเง ินท ุนเล ี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 

2) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารออมสิน (เฉพาะผู�บรรจุเป�นครูในช/วงเดือน ตุลาคม 
2518 ถ ึงเด ือน ม ิถ ุนายน 2521 พร�อมส ําเนา 

3) ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากธนาคาร ประเภทออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

4) ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวครู หร ือ ส ําเนาใบอน ุญาตบรรจ ุคร ู/ส ําเนาหน ังส ือแต/งต ั้งคร ู

5) ส ําเนาใบอนุญาตจ ําหน/ายคร ู/ส ําเนาหน ังส ือถอดถอนครู 

6) ส ําเนาหล ักฐานการเปล ี่ยนช ื่อ ช ื่อสก ุล (ถ�าม ี) 

7) ส ําเนาใบอน ุญาตให�เปล ี่ยนช ื่อโรงเร ียน (กรณ ีโรงเร ียนท ี่สอนอย ู/ม ีการเปล ี่ยนช ื่อ
โรงเร ียน) 

8) เอกสารเพ ิ่มเต ิม 

ก. กรณ ีโรงเร ียนเล ิกล�มก ิจการ 

                    - ส ําเนาใบอน ุญาตให�โรงเร ียนเล ิกล�มก ิจการ       

                              ข. กรณ ีโรงเร ียนย ุบช ั้นเร ียน 

- ส ําเนาใบอน ุญาตให�โรงเร ียนย ุบช ั้นเร ียน 

- ส ําเนาบ ัญช ีส ํารวจคร ูและน ักเร ียนท ั้งก/อนและหล ังโรงเร ียนย ุบ 

ช ั้นเร ียน  

                    ค. กรณีคร ูท ุพพลภาพ 

- ใบร ับรองแพทย&ท ี่ทางราชการร ับรอง  

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 168



ง. กรณ ีคร ูถ ึงแก/กรรม 

- ค ําร�องทายาท 
- ส ําเนาใบมรณบ ัตรของคร ูและทายาท (กรณ ีทายาทเส ียช ีว ิต) 

- บ ัญช ีรายช ื่อและค ําย ินยอมของทายาท 

- หน ังส ือร ับรองการเป�นโสดหร ือส ําเนาทะเบ ียนสมรส 

- ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวและส ําเนาทะเบ ียนบ�านของทายาท 

- ค ําส ั่งศาลแทนส ําเนาบ ัญช ีรายช ื่อและค ําย ินยอมของทายาท 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ พ.ศ. 2551  

8.2 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2556 

8.3 ระเบ ียบกองท ุนสงเคราะห& ว/าด�วยการสงเคราะห&ผ ู�อ ํานวยการ ผ ู�บร ิหาร ครู และ

บ ุคลากร ทางการศ ึกษาเป�นเง ินท ุนเล ี้ยงช ีพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2561 

8.4 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห& ส/งเงินสะสมและเงินสมทบเข�ากองทุนสงเคราะห& 

พ.ศ. 2551  

8.5 คําสั่งกองท ุนสงเคราะห& ท่ี 11/2560 เรื่อง การมอบอํานาจให�ศึกษาธิการจังหวัด 

และผู�อํานวยการสํานักงานเอกชนจังหวัดปฏิบัติงานแทนผู�อํานวยการกองทุนสงเคราะห& 

          8.6  กฎกระทรวงกําหนดวงเงิน สะสมผ ู�อ ํานวยการ  ครู และบ ุคลากรทางการศ ึกษาของ 
  โรงเรียนในระบบต�องส/งเงินเข�ากองทุนสงเคราะห& พ.ศ. 2559   
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1.  ช่ื องาน

  การอุ ดหนุน  เป�นเงิน  เพ/มิ  การครองชีพ  ช่ัว  คราวแก/ครูและบคุ ลากรทางการศึกษาโรงเรี ยน 
เอกชน

2.  วั ตถุ ประสงค'

  2.1   เพื่ อเป�นแนวทางในการดํ าเนิ นงานของเจ�าหน�าที่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

และเจ�าหน�าที่ ของโรงเรี ยนให�สามารถปฏิ บัต  ิง  านเป�นไปด�วยความเรีย  บร�อย  ถูก  ต�อง  และมี 

ประสิ ทธิ ภาพเป�นไปในแนวเดีย  วกั น

2.2  เพ่ือส/งเสริมให�ครูและบุ คลากรทางการศึก  ษาของโรงเรียนเอกชน  มีข  วัญ  และ

กํา  ลัง  ใจในการปฏิ บัต  ิ หน�าท่ีไ ด�อย/างมีป  ระสิ ทธิ ภาพ

3.   ขอบเขตของงาน

  เป�นเงินอุดหนุนให�ครูที่มีวุฒิตํ่ากว/าปริญญาตรี และมีเงินเดือนไม/ถึงเกณฑ&ขั้นตํ่าที่ทาง 

ราชการกําหนด

4.  คํ าจํ ากั ดความ

สช. หมายถึง     สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึ กษาเอกชน

5.  ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1  วิธีก  ารขอรั บเงิ นเ พ่ิม  การครองชีพ  ช่ั วคราว

  1) โรงเรี ยนจั ดทํ าคํา  ขอรับ  เงิน  เพ่ิม  การครองชี พช่ัว  คราว  (พช.1)  พร�อม 

เอกสารประกอบ ส/ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ทโ่ี รงเรี ยนต้ั งอยู/ ภายในวั นที่ 20 มิ ถุ นายน

(สํา  รวจข�อมูล  ครู ณ วัน  ที่ 10 มิถ  ุน  ายน)

  2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิ เคราะห& คํา  ขอและเอกสาร

ตามข�อ 1)  พร�อมท้ั งเปPดบั ญชี เงิ นฝาก ธนาคารกรุง  ไทย จํ ากั ด  (มหาชน) ประเภทกระแสรายวัน 

ชื่ อบัญ  ชี เงิ นฝาก “เงิ นเพ่ิม  การครองชีพ  ช่ัว  คราว สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด...” เพ่ื อรั บเงิ นโอน 

จาก  สช.

  3)  รวบรวมข�อมู ลครู ที่ มีส  ิท  ธิ  และคํานวณเงิ นเพิ /ม  การครองชี พชั่ วคราวลง 

ในแบบสรุ ปเสนอศึกษาธกิ ารจังหวัด เพ่ื อให�ความเห็ นชอบจํา  นวนครู และจํ านวนเงิน  ที่ จะขอรั บ 

การจัด  สรรจาก สช. 
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4) จ ัดส/งแบบสร ุปตามข�อ 3) ถ ึง สช. ภายในว ันท ี่ 10 กรกฎาคมของท ุกปA 

5) สช. ตรวจสอบและโอนเง ินเข�าบ ัญช ีของ สํานักงานศกึษาธิการจังหวัด 

5.2  วิธ ีการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มกา รครองช ีพช  ั่วคราว  

1) โรงเร ียนจ ัดท ําใบส ําค ัญร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 3) 

ประจ ําเด ือนท ี่เบ ิก พร�อมเอกสารประกอบ ส/ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในว ันท ี่ 3 ของ

เด ือนท ี่ขอเบ ิก 

2) ร ับใบส ําค ัญร ับเง ินและเอกสารประกอบตาม ข�อ 1) และตรวจสอบความ 
ถ ูกต�อง 
 
         3) สรุปจํานวนครูของแต/ละโรงเรียนพร�อมจํานวนเงินท่ีขอเบิกเพ่ือขอนุมัติเบิกจ/าย
ต/อศึกษาธิการจังหวัด 

       4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด โอนเง ินท ี่ได�ร ับการจ ัดสรรจาก สช. เข�าบัญชี
โรงเรียนเป�นรายเดือนภายใน 3 ว ันท ําการ ก/อนส ิ้นเด ือนท ี่ขอเบ ิก 

                 5) โรงเร ียนโอนเง ินเข�าบ ัญช ีคร ูเป�นรายบ ุคคลภายในส ิ้นเด ือนท ี่เบ ิก (บ ัญช ี

เง ินฝากธนาคารของคร ูต�องเป�นธนาคารเด ียวก ันท ั้งโรงเร ียน) 

       6) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรายงานผลการใช�จ/ายเง ินอุดหน ุนพร�อม

แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ /มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 7)  และแบบรายงานการเบิกจ/ายเงิน

เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวประจําเดือน (พช.8) ส/ง สช. ภายในว ันท ี่ 10 ของเดือนถัดไป      

และเก็บหล ักฐานการอน ุม ัติและใบส ําคัญรับเง ินพร�อมท ั้งเอกสารประกอบไว�เพ ื่อการตรวจสอบ 
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      เสนอ ศธจ. 
 ให�ความเห็นชอบ 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

6.1 แผนภ ูม ิ   การขอร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก�คร ูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเร ียนเอกชนที่มีวุฒิตํ่ากว�าปริญญาตรี 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- รับคําขอและเอกสารประกอบ แบบ พช.1 , พช. 2 
- ตรวจสอบ วิเคราะห&คาํขอและเอกสารประกอบ 
- เปPดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
- จัดทําแบบสรุปจาํนวนโรงเรียน จํานวนครู และจํานวนเงิน 
  ท่ีขอรับการอุดหนุนเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 

 

จัดส/งแบบสรุปจํานวนครูและสําเนาบัญชีเงินฝาก 
ให� สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปA 

โรงเรียน 
ยื่นคําขอและเอกสารประกอบ  

ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปA 
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6.2 แผนภ ูม ิ   ว ิธ ีการเบ ิกจ�ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก�ผ ู<คร ูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโรงเร ียนเอกชนท่ีมีวุฒิต่ํากว�าปริญญาตรี 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ค ําขอร ับเง ินเพ ิ /มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 1) 

7.2 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 2) 

7.3 ใบส ําค ัญร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 3) 

7.4 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูท ี่ม ีส ิทธ ิร ับเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว กรณ ีม ีการปร ับเง ินเดือนคร ู และ 

กรณ ีม ีการแต/งต ั้งคร ูเพ ิ่มเต ิมของเด ือนท ี่ผ/านมา (พช. 4) 

7.5 บ ัญช ีรายช ื่อคร ูกรณ ีม ีการถอดถอนคร ูของเดือนท ี่ผ/านมา (พช. 5) 

7.6 หล ักฐานการจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวให�แก/คร ูโดยผ/านระบบธนาคาร (พช. 6) 

7.7 แบบสร ุปการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 7) 

7.8 แบบรายงานการเบ ิกจ/ายเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราว (พช. 8) 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน เร ื่อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขการ  

อ ุดหน ุนเป�นเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก/คร ูโรงเร ียนเอกชน  ประกาศเม่ือวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2553 

8.2 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศ ึกษาเอกชน เร ื่อง หล ักเกณฑ& ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขการ  

อ ุดหน ุนเป�นเง ินเพ ิ่มการครองช ีพช ั่วคราวแก/คร ูโรงเร ียนเอกชนและบุคลากรทางการศึกษา ประกาศเม่ือ
วันท่ี 19 มิถุนายน 2556 
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1.  ช ื่องาน 

การด ําเน ินงานเก ี่ยวก ับเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อพ ัฒนาโรงเร ียนเอกชน 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื /อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื /อพ ัฒนาการศ ึกษาโรงเร ียน

เอกชนและเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อว ิทยาคารสงเคราะห&ส ําหร ับโรงเร ียนเอกชนสอนศาสนา

อ ิสลามภาคใต� 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดข ั้นตอนว ิธ ีการด ําเนินงานเก ี่ยวก ับการก ู�/ย ืมเง ินท ุนหม ุนเว ียน

เพ ื่อพ ัฒนา การศ ึกษาโรงเรียนเอกชน และเง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อวิทยาคารสงเคราะห&

ส ําหร ับโรงเร ียนเอกชนสอน ศาสนาอ ิสลามภาคใต� ซ่ึงเป�นเงินอุดหนุนท่ีโรงเรียนสามารถนําไปใช�

ในการพัฒนาการเรียนการสอนและก/อสร�างซ/อมแซมอาคารเรียน 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 เง ินก ู�  หมายถ ึง เง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื่อพ ัฒนาการศ ึกษาโรงเร ียนเอกชน 

4.2 เง ินย ืม  หมายถ ึง  เง ินท ุนหม ุนเว ียนเพ ื /อว ิทยาคารสงเคราะห&ส ําหร ับโรงเรียน

เอกชนสอน ศาสนาอ ิสลามภาคใต� 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 การขอก ู</ย ืม  

1) โรงเร ียนย ื่นค ําขอก ู�/ย ืม พร�อมรายละเอียดเอกสารประกอบคําขอกู�ยืมท ี่ สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ความถูกต�องครบถ�วนของ
เอกสารประกอบค ําขอก ู�/ย ืม ให�ความเห ็นชอบส/ง สช. 

3) สช. แจ�งผลการกู�ยืม 

4) คณะท ํางานกล ั่นกรองน ําเสนอคณะอน ุกรรมการเง ินท ุนหม ุนเว ียนพ ิจารณา 

5) สช. เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ�งผลสําหรับโรงเรียนท่ีได�รับ

อนุมัติให�กู�/ยืมและแจ�ง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดทราบ 

6) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ด ําเน ินการในเร ื่องการจ ัดท ําส ัญญาก ู�/ย ืม ส ัญญา
จ ํานอง และส ัญญาค้ําประก ัน 
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5.2 การทําสญ  ญากู</ยืม และ การรับเงินกู</ยืม  งวดท ี่ 1 

1) โรงเร ียนที ่ได �ร ับอน ุมต ิให �ก ู� /ย ืม  ยื ่นเอกสารประกอบการทําส ัญญากู �/ย ืม  
ท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

   2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห&เอกสารประกอบการทําสัญญากู�/ยืม  
สัญญาจํานอง สัญญาคํ้าประกัน เพ่ือทําร/างสัญญากู�/ยืม และหนังสือมอบอํานาจจดจํานองเพื่อส/งให�นิติ
กรตรวจร/าง แล�วนําเสนอศึกษาธิการจังหวัด นัดทําสัญญาก/ ู� ยืม  พร�อมท้ังแจ�งนัดทําสัญญา 

3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งนัดทําสัญญากู�/ยืม และเอกสารประกอบให� สช. 

เพ่ือโอนเงินเข�าบัญชี เงินทุน หม ุนเว ียนท ี่เปPดไว�ท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจงัหวดั 

4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเพ่ือทําสัญญาก/ ู� ยืม สัญญาจํานอง/คํ้าประกันก ับผู�

กู� เสนอ ผอ.สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดลงนาม ในฐานะคู/สัญญากู�/ยืม มอบสําเนาคู/ฉบับให�ผู�กู�/ยืม 

1 ฉบับ แล�วดําเนินการเบิกจ/ายเงินให�กับผู�กู�/ยืม บ ันท ึกรายการทางบ ัญชี และเก ็บร ักษาส ัญญาก ู�/ย ืม 

ส ัญญาจ ํานอง พร�อมท้ังสําเนาเอกสารหลักฐานต/าง ๆ พร�อมใบส ําค ัญร ับเง ิน ให� สช.ไว�เป�นหล ักฐาน 

5.3 การร ับเง ินก ู<งวดต�อ ๆ ไป  

1) โรงเรียนแจ�งผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซม เพ่ือรับเงินกู�/ยืมตามสัญญากู�/ยืมที่ สํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด
2) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดแต/งต ั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ 

ก/อสร�าง/ซ/อมแซมเพ ื่อไปตรวจสอบ พร�อมท ั้งรายงานผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซม ตามแบบท ี่ สช.ก ําหนด 
เสนอ ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ืออนุมัติเงินกู�/ยืมงวดต/อไป 

3) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส/งสําเนาคําสั่ง และสรุปรายงานผลการตรวจส/ง 

สช.เพ่ือขอรับโอนเงินและจัดทํารายละเอ ียดการชําระหน้ีของผ ู�กู�/ยืมงวดต/อไปเพ ื่อมอบให�ผู�ก/ ู� ยืม

และแนบท�ายสัญญาก ู�/ยืม 

4) สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ดําเนินการเบิกจ/ายเงินและให�รายละเอียดการชําระหน้ี

ของผู�กู�ยืมงวดต/อไปให�ผู�กู�/ยืม แล�วบ ันท ึกรายการทางบ ัญชี และเก ็บร ักษาต�นฉบ ับรายละเอ ียดการ

ช ําระหน ี้ไว�ก ับต�นฉบ ับส ัญญา พร�อมก ับ ส/งส ําเนาใบส ําค ัญร ับเง ินให� สช.เป�นหล ักฐานการจ/ายด�วย 
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ตรวจสอบ วิเคราะห& และให�ความเห็นชอบ ส/ง สช. 

6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การขอก ู</ย ืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

โรงเรียน    
 ยื่นคําร�องขอกู�/ยืม พร�อมเอกสารประกอบ 

 

สช.   
ตรวจสอบ วิเคราะห&คําขอกู�/ยมืและเอกสารประกอบ 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 

คณะทํางานกลั่นกรองนําเสนอ 
คณะอนุกรรมการเงินทุนหมุนเวียน

พิจารณา 

สช.    เสนอกระทรวงศึกษาธิการลงนามประกาศแจ�งผล 
การอนุมัติให� ศธจ.และโรงเรยีนดําเนินการ 

 
รับแจ�งประกาศและดําเนินการ โรงเรียน 

รับแจ�งประกาศ 
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 - ส/งเอกสารให� สช.เพ่ือเตรียมโอนเงินเข�าบัญชี 
 - เบิกจ/ายเงิน งวดท่ี 1 ให�ผู�กู�/ยมื 

 

แผนภ ูม ิ การท ําส ัญญาก ู</ย ืม และร ับเง ินก ู</ย ืม งวดท ี่ 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

โรงเรียน     
ยื่นเอกสารทําสัญญากู�/ยืม ท่ี ศธจ. 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห& เอกสารประกอบการทําร/างสัญญากู�/ยมื 
   เสนอ  ศธจ. 
-  แจ�งนัดทําสัญญากู�/ยืม  
-  เรียกผู�กู�/ยืมลงนามในสัญญากู�/ยืม 

 

- บันทึกบัญชีเก็บรักษาเอกสารและหลักทรัพย&คํ้าประกัน   
- สําเนาส/ง สช.เป�นหลักฐาน 

เสนอ ศธจ.ลงนาม 
ในฐานะคู/สัญญากู�/ยืม 

นิติกรตรวจสอบ 
การทําสัญญา 
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แผนภ ูม ิ  การร ับเง ินก ู</ย ืม งวดต�อ ๆ ไป 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
 แจ�งผลการก/อสร�าง/ซ/อมแซมเพ่ือขอรับเงินกู�/ยืม    

ตามสญัญากู�/ยืม ท่ี ศธจ. 

 

- แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและรายงานผลการ  
  ก/อสร�าง/ซ/อมแซม 
- ตรวจสอบ และ รายงานผล 

ศธจ.พิจารณาอนุมัติ
เงินกู�/ยืมงวดต/อ ๆ ไป 

  

ส/งสําเนาคําสั่ง รายงานการตรวจให� สช.  
เพ่ือโอนเงินเข�าบัญชี 

 

เบิกจ/ายเงินกู�/ยืมงวดต/อ ๆไป ให�แก/ผู�กู�/ยมื 

 
- บันทึกบัญชี เก็บรายละเอียดการชําระหน้ีไว�กับต�นฉบับสัญญา 
- สําเนาส/ง สช. 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 คําขอก/ ู� ยืมเงิน (หากผู�กู�มีอายุเกิน 60 ปA ต�องม ีหนังสือจากทายาทย ืนยันว/าจะร/วมลงนามใน 

สัญญาก/ ู� ยืมเงินด�วย) 

7.2 ส ําเนาใบอน ุญาตให�จ ัดต ั้งโรงเร ียน 

7.3 ส ําเนาใบอน ุญาตให�ขยายหล ักส ูตร (ถ�าม ี) 

7.4 สําเนาใบอน ุญาตให�ขยายความจุนักเรียนปAการศ ึกษาปmจจุบัน และย�อนหล ัง 3 ปA (ถ�าม) ี 

7.5 ส ําเนาประกาศการเก ็บค/าธรรมเน ียมการศ ึกษาและค/าธรรมเน ียมอ ื่นปAการศ ึกษาปmจจ ุบ ัน และ 

ย�อนหล ัง 3 ปA 

7.6 ส ําเนาบ ัญช ีเง ินฝากกระแสรายว ัน ออมทร ัพย& และหร ือประจ ําย�อนหล ัง 3 ปA 

7.7 งบแสดงฐานะการเง ิน (งบด ุล) และงบรายได�รายจ/ายของโรงเร ียนประจ ําปAการศ ึกษาย�อนหล ัง 3 ปA 

7.8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงท่ีมาของรายได�จากกิจกาอ่ืน พร�อมกับหลักฐานการเสียภาษีเงิน 

ได�จากก ิจการน ั้น ๆ ด�วย (ถ�าม ี) 

7.9 แบบส ํารวจคร ูน ักเร ียน และการจ ัดช ั้นเร ียน ปAการศ ึกษาปmจจ ุบ ันและย�อนหล ัง 3 ปA 

7.10 สําเนาการส/งเงินสะสมและเงินสมทบ 3% ส/วนของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ 

ศ ึกษา เด ือนส ุดท�ายก/อนว ันย ื่นและย�อนหล ัง 1 ปA 

7.11    รายการหลักทร ัพย&ท่ีผู�ขอกู�/ยืมใช�เป�นหลักประกันเงินกู�/ยม ื 
 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง  

 8.1 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการและเง่ือนไขการกู�ยืม
เงินจากกองทุนส/งเสริมโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2558 
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1.  ช ื่องาน 

การก ําก ับ ต ิดตาม การใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุน 
 

2.  ว ัตถ ุประสงค' 

              เพ ื /อเป�นแนวทางในการก ําก ับ ต ิดตาม การใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  ของโรงเร ียน
เอกชนในระบบ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 

เป�นการก ําหนดแนวทางในการก ําก ับ ต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนค/าใช�จ/ายรายบุคคล  

เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปA อย/างมีคุณภาพ เงินอุดหนุนเป�นค/าอาหารเสริม (นม) และเงินอุดหนุน

เป�นค/าอาหารกลางวัน รวมท ั้งการตรวจสอบเอกสารส ําค ัญท ี่โรงเร ียนจะต�องจ ัดท ําและเก ็บร ักษาไว�

เพ ื่อการตรวจสอบ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

เงินอุดหนุน หมายถึง เง ินที ่ร ัฐจัดสรรให �แก /โรงเรียนในระบบ เช /น เง ินค /าใช �จ /าย

รายบุคคล ค/าอาหารกลางว ัน ค/าอาหารเสร ิม(นม) ค/าใช�จ/ายตามโครงการเร ียนฟรี 15 ปA อย/างม ี

ค ุณภาพ เป�นต�น 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 แต/งต ั้งคณะกรรมการตรวจเย ี่ยมโรงเร ียนเอกชนเพ ื /อก ําก ับ  ต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุน 

5.2 จ ัดท ําเคร ื่องม ือในการก ําก ับต ิดตาม และก ําหนดการในการตรวจเย ี่ยมโรงเร ียน 

5.3 ตรวจเย /ยมโรงเร ียนเพ ื่อต ิดตามการใช�จ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  

5.4 สร ุป รายงานผล 
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จัดทําเครื่องมือการกํากับ ติดตาม และ กําหนดการ 
ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

6. Flow chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การการก ําก ับ ต ิดตาม การใช<จ�ายเง ินอ ุดหน ุน 
 

 
 

แต/งตั้งคณะกรรมการตรวจเยีย่มโรงเรียน 

 

ตรวจเยีย่มโรงเรยีน 

สรุป/รายงานผล 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  แบบส ํารวจการด ําเน ินงานการเบ ิกจ/ายเง ินอ ุดหน ุนประเภทต/าง ๆ  

7.2 แบบรายงานการอุดหนนุเป�นค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรยีน เครื่องแบบนักเรยีน และ 

   กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู�เรยีน 

7.3 แบบรายงานผลโครงการอาหารเสร ิม (นม) 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2558 

8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2559 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน 

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนรายบ ุคคล พ.ศ. 2560 

8.4 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ว/าด�วยการก ําหนดมาตรการช/วยเหล ือน ักเร ียนในโรงเร ียน  

เอกชนเป�นเง ินอ ุดหน ุนค/าหน ังส ือเร ียน อ ุปกรณ&การเร ียน เคร ื่องแบบนักเร ียนและก ิจกรรมพ ัฒนาค ุณภาพ  

ผ ู�เร ียน พ.ศ. 2552 และ ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2553 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2554 

8.5  ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 

8.6 ค ู/ม ือการด ําเน ินงานการขอร ับการอ ุดหน ุนตามระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ฯ 

8.7 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง อัตราการอุดหนุนเป�นเงิน 

   ค/าหนังสือเรียน อุปกรณ&การเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู�เรยีน ประกาศ ณ 

วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ.2560 

8.9 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นค/าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2552 ประกาศ ณ วันท่ี 30 

   ธันวาคม 2552 

8.10 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นค/าอาหารกลางวันของนักเรียน พ.ศ.2552 ประกาศ ณ วันท่ี 30 ธันวาคม 2552 

8.11 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแก/ครูโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 17 พฤศจิกายน 

   พ.ศ.2553 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 183



8.12 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ& วิธีการ และเง่ือนไข 

   การอุดหนุนเป�นเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแก/ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  

   ประกาศ ณ วันท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ.2556 

8.13 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 

   เอกชน  พ.ศ.2559 

 

8.14 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียน 

   เอกชน  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 

8.15 ประกาศสํานักบริหารงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 

   การให�ค/าตอบแทนพิเศษครูท่ีสอนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประกาศ ณ วันท่ี 6 ตุลาคม พ.ศ.    
   2549 
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1. ช ื่องาน 

การอ ุดหน ุนเป�นค/าก/อสร�างและปร ับปร ุงอาคารเร ียนของโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 

2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อส/งเสร ิมและสน ับสน ุนให�โรงเร ียนเอกชนการก ุศลม ีอาคารเร ียนและได�ปร ับปร ุงอาคารเร ียน

เพ ื่อ การจ ัดการเร ียนการสอนเป�นไปอย/างม ีค ุณภาพและเป�นไปตามเกณฑ&มาตรฐานท ี่ก ําหนด 

3. ของเขตของงาน 

โรงเร ียนย ื่นคําร�องขอร ับการอ ุดหน ุน ตรวจสอบว ิเคราะห&คําร�อง แต/งต ั้งคณะกรรมการ

พ ิจารณา จ ัดสรรงบประมาณ ท ําข�อตกลงระหว/าง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกับโรงเร ียนเอกชน

การกุศล จ ัดทําส ัญญาการก/อสร�างหร ือ ปร ับปร ุงอาคารเร ียน แต/งต ั้งคณะกรรมการควบค ุมการ      

ก/อสร�าง ตรวจร ับงาน   ก/อสร�าง และการเบ ิกจ/าย งบประมาณ 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 โรงเร ียนเอกชนการกุศล หมายถึง โรงเร ียนท่ีสํานักพระราชวังเป�นผู�รับใบอนุญาต
โรงเรียน ในพระบรมราชานุเคราะห& โรงเรียนสงเคราะห&เด็กยากจนตามพระราชประสงค& โรงเรียน
เอกชนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห&และโรงเรียนการศึกษาพิเศษ 

4.2  เงินอุดหนุนค/าก/อสร�างและปรับปรุง  หมายถึง  เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให�โรงเรียน 
การก ุศล เพ ื่อเป�นค/าก/อสร�างหรือปร ับปร ุงอาคารเร ียนและอาคารประกอบ 

4.3  สํานักงาน หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน 

5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 โรงเร ียนย ื่นค ําร�องของร ับการอ ุดหน ุนต/อส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รวบรวม ตรวจสอบ ว ิเคราะห&ค ําร�องพร�อมเอกสารประกอบ 

   แล�วย ื่นเร ื่องต/อ สช. 

5.3 สช. แต/งต้ังคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ อนุมัติงบประมาณและแจ�งการ

จัดสรรให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ท ําข�อตกลงระหว/าง สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดก ับ

โรงเรียนเอกชนการก ุศล  จ ัดท ําส ัญญาการก/อสร�างหร ือ ปร ับปร ุงอาคารเร ียน  แต/งต ั้งคณะกรรมการ

ควบค ุมการ   ก/อสร�าง 

5.5 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดโดยคณะกรรมการตรวจร ับงานก/อสร�าง/ปร ับปร ุงอาคารเร ียน 
5.6  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เบ ิกจ/ายงบประมาณ 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ   การอ ุดหน ุนเป�นค/าก/อสร�างและปรบัปร ุงอาคารเร ียนของโรงเร ียนเอกชนการก ุศล 
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7. แบบฟอร'มท่ีใ ช<
-

8. เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

8.1 พระราชบั ญญั ตโิ รงเรี ยนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554

8.2 ประกาศคณะกรรมการส/งเสริมการศึ กษาเอกชน เรื/อ  งหลั กเกณฑ&การอุด  หนุน  ทางการเงิน

เป�นค/าก/อสร�างและปรั บปรุง  อาคารเรีย  นของโรงเรี ยนการกุศ  ล พ.ศ. 2557

  8.3 แนวปฏิบัติการดาํ เนินงานตามประกาศคณะกรรมการส/งเสริม  การศึก  ษาเอกชน เร่/อื  ง 

หลัก  เกณฑ&การอุด  หนุน  ทางการเงินเป�นค/าก/อสร�างและปรับ  ปรุง  อาคารเรีย  นของโรงเรีย  นการกุศ  ล

พ.ศ. 2557 
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ค ู�ม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 
งานข<อม ูลสารสนเทศและแผนสถานศ ึกษาเอกชน 



 

 
 

 

 

  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

1. ช่ื องาน

ข�อมูล  สารสนเทศสถานศึ กษาเอกชน

2. วั ตถุ ประสงค'

2.1  เพ่ือ  เป�นแนวทางในการจัด  ทํ าข�อมูล  สารสนเทศของสถานศึก  ษาเอกชน

2.2   เพ่ื อให�มีข  �อมูล  พื้ นฐาน ที่เ ป�นปmจจุบ  ัน  และทัน  สมัย  เชื่อ  ถือ  ได� และเป�นประโยชน&ต/อการ

ดํา  เนิ นงาน ของหน/วยงานราชการและสถานศึ กษาเอกชนในเขตพ้ืนที่ก  ารศึ กษา

  2.3  เพ่ือให�สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

มีข�อมูลเฉพาะของสถานศึกษาเอกชน ใช� สํา  หรั บวางแผนส/งเสริ มการบริห  ารงานของหน/วยงาน

2.4  เพ่ือ  ให�ผู�บรหิ  ารใช�ประกอบการพิจ  ารณาตัดสินใจ อนุมัต/ิ อนุญาตงานการศึกษาเอกชน

3. ขอบเขตของงาน

  จั ดเก็ บข�อมู ล (DATA)  และประมวลผลข�อมูล  สถานศึ กษาเอกชนในจังหวัด เพ่ือนําไปใช�ใน 
การวางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาเอกชน ให�บริการแก/หน/วยงานที่เกี่ยวข�องและลดความ 
ซํ้าซ�อนในการจัดเก็บข�อมูลของหน/วยงาน

4. คํ าจํ ากั ดความ

สถานศึ กษาเอกชน หมายถึ ง  โรงเรี ยนเอกชนในระบบและนอกระบบ

5. ข้ั นตอนการปฏิ บั ติ งาน

5.1 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ�งโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ กรอก

ข�อมูลตามแบบที่กําหนด และกรอกข�อมูลในระบบออนไลน& ผ/านเว็บไซด& สช.

- ข�อมูลเบื้องต�น (ซ่ึงเป�นข�อมูลเชิงสถิติ) ให�โรงเรียนบันทึกข�อมูลผ/านเว็บไซด&ของ สช.

- ข�อมูลโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ให�โรงเรียนกรอกข�อมูล

ตามแบบฟอร&มที่กําหนด

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบ วิเคราะห& และประมวลผลข�อมูล

5.3 จัดทําข�อมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชนในจังหวัด

5.4 เผยแพร/ประชาสัมพันธ&
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6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิการจ ัดท ําข<อม ูลสารสนเทศสถานศ ึกษาเอกชน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบส ํารวจ 
 

8. เอกสารอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ.2550 แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว/าด�วยการบริหารข�อมูลสารสนเทศของ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 

 

 
 
 

 

รับหนังสือแจ�งจาก สช.. 
 

 

ดําเนินการแจ�ง ร.ร.เอกชนในสังกัด 
ท้ังในระบบและนอกระบบ 

 

- ร.ร.เอกชนสาํรวจ/รวบรวม 
- บันทึกข�อมูลผ/านระบบออนไลน& 
- ส/งข�อมูลให� ศธจ. 

 

ตรวจสอบความถูกต�อง/เสนอศธจ. 
 

 

สรุป รายงาน สช. 
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1. ช ื่องาน                 

 งานจ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนประจ ําปAโรงเรียนเอกชน 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพ ื่อให�ประชากรว ัยเร ียนได�ร ับส ิทธิ โอกาส และความเสมอภาคในการศกึษา 

2.2 เพ ื่อให�การร ับน ักเร ียนน ักศ ึกษาเป�นไปตามนโยบายของกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
 

3. ขอบเขตของงาน 

ประสานและเป�นศ ูนย&รายงานการจ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนของโรงเร ียนเอกชนในระบบ
ประจ ําปA 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

ประจ ําปA หมายถ ึง   ปAการศ ึกษา 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 ศ ึกษา ว ิเคราะห&ข�อม ูลสารสนเทศเด ็กว ัยเร ียนและนโยบายการร ับน ักเร ียนของ

ส ําน ักงานศึกษาธิการจังหวัดและกระทรวงศ ึกษาธ ิการ 

5.2 จ ัดท ําแผนการร ับน ักเร ียนให�สอดคล�องก ับความต�องการของประชาชนและศักยภาพ

ของ สถานศ ึกษา นําเสนอ ศธจ. และนําเข�า กศจ. ให�ความเห็นชอบ 

5.3 ส/งเสร ิมใหโรงเรียนม ีการประชาส ัมพ ันธ&/แนะแนว การร ับน ักเร ียนให�หน/วยงานท ี่ 

       เก ี่ยวข�องและประชาชนท ั่วไปทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 190



6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
                       แผนภูมิ การจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปV    
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

- 
8. เอกสารอ<างอ ิง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม  

8.2 พระราชบ ัญญ ัติการศ ึกษาภาคบ ังค ับ พ.ศ. 2545 

8.3  แผนการร ับน ักเร ียนประจ ําปA 
 

  
 
 

 

แจ�ง ร.ร.เอกชนจัดทําแผนการรับนักเรียนประจําปA 

 

ร.ร.เสนอแผนการรับนักเรียน ให�ศธจ.ทราบ 
 

 
ประชาสมัพันธ&แผนการรับนักเรียนให�หน/วยงาน 

ท่ีเก่ียวข�องและประชาชน 

จนท.ตรวจสอบ/เสนอศธจ.
ทราบ/นําเข�า กศจ. เห็นชอบ 
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1. ช ื่องาน 
 

งานประชาส ัมพันธ&การศ ึกษาเอกชน 
 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

2.1 เพื่อประชาสัมพันธ&ข �อมูลข/าวสารของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด และโรงเรียน

เอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ ให�เป�นท่ีรู�จักกันอย/างแพร/หลาย ถูกต�อง โปร/งใส และเป�น ปmจจ ุบ ัน 

2.2  เพื่อเผยแพร/ผลงานและนวัตกรรมของโรงเรียน ผู�บริหาร ครู นักเรียน โรงเรียน

เอกชนท้ังในระบบและนอกระบบ เพ่ือการส/งเสริมการจัดการศึกษาสู/ความม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน 

3. ขอบเขตของงาน 

ประชาสัมพันธ&งานในสื่อทุกประเภทท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาเอกชนทั้งในระบบและนอก

ระบบ ท ั้งในระด ับประเทศและต/างประเทศ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

- 
 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 แต/งต้ังคณะทํางานกําหนดขอบข/ายการประชาสัมพันธ& 
5.2 สร�างและพัฒนาเครือข/ายประชาสัมพันธ& 
5.3 จัดระบบข�อมูลข/าวสารในการประชาสัมพันธ& 
5.4 กําหนดช/องทางการประชาสัมพันธ& 
5.5 สรุปผลการดําเนินการสําหรับนําไปใช�ในการวางแผนพัฒนาต/อไป 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 

แผนภ ูม ิ งานประชาส ัมพ ันธ'การศ ึกษาเอกชน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข�อมลู  ข/าวสารและผลงาน 
ของโรงเรียนเอกชน/ศธจ./สช. 

 

 

จัดทํา/ผลิตเอกสารข�อมูลท่ีจะประชาสัมพันธ& 

 

เสนอ ศธจ.ให�ความเห็นชอบ 

 

ประชาสมัพันธ&เผยแพร/ 

 

สร�างเครือข/ายประชาสัมพันธ& 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบส ํารวจ 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

กฎหมาย ระเบ ียบ และเอกสารท ี่เก ี่ยวข�อง 

8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิข�อม ูลข/าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8.2 ระเบ ียบสาน ักนายกรฐมนตร ีว/าด�วยการให�ข/าวและบร ิการข/าวสารของทางราชการ      
พ.ศ. 2529 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการ  ว/าด�วยการประชาส ัมพ ันธ&และการให�ข/าวราชการ   
พ.ศ. 2525 และท ี่แก�ไขเพ ิ่มเต ิม 

8.3 พระราชบัญญัติว/าด�วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร& พ.ศ.2560 
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1. ช ื่องาน 

การจ ัดท ําแผนฏ ิบ ัต ิการส/งเสร ิมการศกึษาเอกชน 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อให�แผนปฏ ิบ ัต ิการประจําปAเป�นเครื่องมอืในการกําหนดทิศทางการพัฒนาการศึกษาเอกชน

ในจังหวัดให�เป�นไปตามระยะเวลา งบประมาณ และขั้นตอนที่กําหนดไว�ในแต/ละปA 

 
3. ของเขตของงาน 

แต/งต ั้งคณะท ํางานจ ัดท ําแผน ศ ึกษาสภาพปmญหาและความต�องการจ ัดการศ ึกษาของ

สถานศ ึกษา ในแต/ละปAการศึกษา ศ ึกษา/วิเคราะห&ข�อมูลสารสนเทศหรืองานว ิจ ัยท ี่เก ี่ยวข�องก ับการส/

งเสร ิมการศ ึกษา เอกชน  จ ัดท ําร/างแผน  ทบทวน ตรวจสอบร/างแผน  จ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการฉบ ับ

สมบ ูรณ& และน ําเสนอคณะกรรมการประสานและส/งเสรมิการศึกษาเอกชนให�ความเห ็นชอบ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

แผนปฏ ิบ ัต ิการประจ ําปA หมายถ ึง แผนการปฏ ิบ ัต ิงานส/งเสร ิมการศ ึกษาเอกชนในจังหวัด       

ที่เป�นส/วนหน ึ่งของแผนพ ัฒนาการศ ึกษา โดยมีการกําหนดรายละเอ ียดของการด ําเนินงาน อย/าง

ช ัดเจน และม ีระยะเวลาด ําเน ินงานเป�นรายปA 
 

5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 แต/งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน ศึกษาสภาพปmญหาและความต�องการของการจัด

การศึกษาเอกชนในแต/ละปAการศึกษา  

5.2 ศึกษา/วิเคราะหข�อมูลสารสนเทศหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข�องกับการส/งเสริมการศึกษา

เอกชน เพ่ือหาจุดอ/อน จุดแข็ง อุปสรรค และโอกาสในการจัดการศึกษาเอกชนในจังหวัด 

5.3 จัดทําร/างรายละเอียดของแผนปฏิบัติการประจําปA ประกอบด�วย แผนงาน/โครงการ 

และส/วนประกอบย/อยของโครงการ ได�แก/ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค& เปyาหมาย ขั้นตอนและ 

ระยะเวลาดําเนินการ สถานที่ดําเนินงาน งบประมาณ  วิธีการวัดผลความสําเร็จ และผลที่คาดว/าจะ

ได�รับ 

 5.4  พิจารณาทบทวน ตรวจสอบร/างแผนปฏิบัติการประจําปA โดยคณะกรรมการ 

หรือคณะทํางาน 
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5.5 นําเสนอแผนเพ่ือให�คณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน พิจารณาให�ความ 
เห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปA 

5.6 นําแผนปฏิบัติการประจําปAสู/การปฏิบัติ 
5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินงานตามแผน 

 
6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

 
แผนภ ูมิ   การจ ัดท ําแผนปฏ ิบ ัต ิการส�งเสร ิมการศ ึกษาเอกชน 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 แก�ไขเพ ิ่มเต ิม ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2543 ฉบ ับท ี่ 3 

พ.ศ. 2553 
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1. ช ื่องาน 

การก ําก ับต ิดตามการบร ิหารจดัการโรงเร ียนเอกชน 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อให�การบร ิหารจ ัดการของสถานศ ึกษาเอกชนเป�นไปตามพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและกฎหมาย 

ท ี่เก ี่ยวข�อง 

 
3. ของเขตของงาน 

แต/งต ั้งคณะกรรมการ/คณะท ํางานตรวจต ิดตาม ก ําหนดเคร ื่องม ือการตรวจต ิดตาม ก ําหนด

ระยะเวลาการตรวจต ิดตาม ดําเน ินการตรวจต ิดตาม สร ุปผลการตรวจต ิดตาม รายงานผลการตรวจ

ต ิดตาม 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1 การตรวจต ิดตาม หมายถ ึง การการติดตามการบร ิหารงานของสถานศ ึกษาเอกชนท ี่ท ี่ระบ ุ

ไว�ในพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและกฏหมายท ี่เก ี่ยวข�อง 

4.2 การบร ิหารโรงเร ียน หมายถ ึง การบร ิหารโรงเร ียนเอกชนพระราชบ ัญญ ัติ ระเบ ียบและ 

กฎหมายท ี่เก ี่ยวข�อง ในด�านการบร ิหารว ิชาการ การบร ิหารบ ุคคล การบร ิหารงบประมาณท ี่ได�ร ับจากร ัฐ 

และการบร ิหารท ั่วไป 

 
5. ข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 

5.1 แต/งต ั้งคณะกรรมการ/คณะท ํางานด ําเน ินการศึกษา/ว ิจ ัยเพ ื่อตรวจต ิดตามการบร ิหาร 

สถานศ ึกษาเอกชน 

5.2 ก ําหนดเคร ื่องม ือ ระยะเวลาและส ิ่งท ี่เก ี่ยวข�องก ับการตรวจต ิดตาม 

5.3 คณะกรรมการ/คณะท ํางานด ําเน ินการตรวจต ิดตามการบร ิหารสถานศ ึกษาเอกชน 

5.4 สร ุปผลการตรวจต ิดตามการบร ิหารสถานศ ึกษาเอกชน 

5.5 รายงานผลการตรวจต ิดตาม/น ําผลการตรวจต ิดตามไปใช� 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัติ 

แผนภ ูมิ การก ําก ับต ิดตามการบร ิหารก ิจการโรงเร ียนเอกชน 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

แบบการตรวจต ิดตามท ี่ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกําหนดเอง 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

            8.1 พระราชบ ัญญ ัต ิการศึกษาแห/งชาติ พ.ศ. 2542 และแก�ไขเพ ิ่มเต ิม ฉบ ับท ี่ 2 พ.ศ. 2543      

  ฉบ ับท ี่ 3  พ.ศ. 2553 

8.2 พระราชบ ัญญ ัต ิโรงเร ียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554     
   ระเบ ียบ  และกฎหมายท ี่เก ี่ยวข�อง 
 

    

คู่มือการปฏิบัติงานสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัด : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 199



1. ช ื่องาน 

การตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 
 

2.ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อตรวจสอบวุฒิการศกึษาของนกัเรียนเป�นไปด�วยความถกูต�อง รวดเร็ว 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษาของน ักเรียนท ี่ส ําเร ็จการศ ึกษาจากโรงเรียนที่

ยังดําเนินการและโรงเรียนที่เลิกดําเนินการ เพ่ือให�รวดเร็วและม ีประส ิทธ ิภาพ 
 

4. ค ําจ ําก ัดความ 

 โรงเร ียน หมายถ ึง โรงเรียนเอกชนท่ียังดําเนนิกจิการอยู/และโรงเรียนท่ีเลิกกจิการแล�ว 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ผู �ร ับบริการ/หน/วยงานแจ�งความประสงค&ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา พร�อม

เอกสารประกอบ ท ี่สําน ักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2  กรณีโรงเรียนเลิกกิจการตรวจสอบสําเนาว ุฒ ิการศ ึกษาจากต�นฉบับเอกสาร หลักฐาน

การศึกษาที่เก็บรักษาไว�  

5.3  กรณีโรงเรียนเปPดดําเนินกิจการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ทําหนังสือแจ�งไปยัง

โรงเรียนเพ่ือตรวจสอบวุฒิการศึกษา และรายงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.4  แจ�งผลต/อหน/วยงาน/ผู�รับบริการ 
5.5 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูมิ การตรวจสอบว ุฒ ิการศ ึกษา 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 
7.1 หน ังส ือท ี่หน/วยงานขอให�ตรวจสอบ/หรือคําร�องของผู�มาขอรับบริการ 

7.2 ส ําเนาว ุฒ ิการศ ึกษา 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยใบส ุทธ ิและใบร ับรองความรู�ของสถานศ ึกษา  

พ.ศ.2547  และประกาศ  ณ  วันท่ี  30  กันยายน  2547 
8.3 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 237/2560 เรื่อง มอบอํานาจให� 

  ผู�ว/าราชการจงัหวดัและศึกษาธิการจงัหวดั ปฏิบัติหน�าท่ีผู�อนุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรยีน 
  เอกชน สั่ง ณ วนัท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ.2560 

8.4 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 0211.1/1034 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ 
  ดําเนินการ ตามบทบัญญัติของกฎหมายว/าด�วยโรงเรียนเอกชน  ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม พ.ศ.  2560  
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1. ช ื่องาน 
                  การขอสําเนาใบสุทธิและหนังสือร ับรองความร ู�โรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการ 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการปฏิบัติงาน การให�บริการ การสําเนาใบสุทธิ หรือ ออกหนังสือรับรอง
ความรู�ให�แก/นักเรียนท่ีสําเร็จการศึกษา เนื่องจากชํารุดเสียหาย 

  ชํารุดหรือสูญหาย 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการออกสําเนาใบสุทธิ และหน ังส ือร ับรองความรู�ของน ักเร ียนท ี่ส ําเร ็จ

การศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการแล�ว เพ ื /อความถ ูกต�อง รวดเร ็ว ถ ูกต�องและม ีประส ิทธ ิภาพ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

ผ ู�ย ื่นค ําขอ หมายถ ึง น ักเร ียนของโรงเร ียนเอกชนท ี่เล ิกก ิจการในจงัหวดั 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  ผู�รับบริการยื่นแบบคําขอสําเนาใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู� พร�อมเอกสาร
ประกอบพร�อมรับรองสําเนาทุกฉบับ 

5.2 ตรวจสอบความถูกต�องในการกรอกรายละเอียดและตรวจเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

5.3 ตรวจสอบหลักฐานการจบการศึกษาจากฐานข�อมูลท่ีเก็บรักษาไว� 

5.4 จัดทําสําเนาใบสุทธิ และหนังสือรับรองความรู�เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 แจ�งผู�รับบริการรับหนังสือรับรองความรู� 

5.56 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูมิ   การออกหน ังส ือร ับรองความร ู<โรงเร ียนท ี่เล ิกก ิจการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 
- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 
8.1 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
8.2 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยใบส ุทธ ิและใบร ับรองความรู�ของสถานศ ึกษา พ.ศ. 2547 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  30 กันยายน  พ.ศ.2547 
           8.3 ระเบ ียบกระทรวงศ ึกษาธ ิการว/าด�วยการออกประกาศน ียบ ัตร พ.ศ. 2539 
           8.4  คําสั่งคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน ท่ี 237/2560 เรื่อง มอบอํานาจให� 
  ผู�ว/าราชการจงัหวดัและศึกษาธิการจงัหวดั ปฏิบัติหน�าท่ีผู�อนุญาตตามกฎหมายว/าด�วยโรงเรยีน 
  เอกชน สั่ง ณ วนัท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ.25460 

8.5 คําสั่งคณะกรรมการส/งเสรมิการศึกษาเอกชน ท่ี 0211.1/1034 เรื่อง แนวปฏิบัติในการ 
  ดําเนินการ ตามบทบัญญัติของกฎหมายว/าด�วยโรงเรียนเอกชน  ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม พ.ศ.  2560  
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1. ช ื่องาน 

การออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

 
2.  ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการก ําหนดข ั้นตอนการออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การก ําหนดข ั้นตอนการออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียนเอกชนให�แก/ผู�รับบริการท่ีมีความ

ประสงค&จะนําไปใช�ในการศึกษาต/อต/างประเทศ และอ่ืน ๆ  

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

โรงเร ียน หมายถ ึง  โรงเร ียนเอกชน 

 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเร ียน/ผ ู �ขอรับบริการ ย ื่นค ําร�องพร�อมเอกสารประกอบท ี่ส ําน ักงานศึกษาธิการ

จังหวัด 

5.2 ตรวจสอบค ําร�อง และวิเคราะห&เอกสารประกอบ ท่ีเก่ียวข�อง 

5.3 จ ัดท ําหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน (ภาษาอังกฤษ, ภาษาไทย) เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

5.4 แจ�งโรงเร ียน/ผ ู�ขอรับหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

5.5 จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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6. Flow  Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การออกหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 
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7. เอกสาร/แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1  ค ําร�องขอหน ังส ือร ับรองสภาพโรงเร ียน 

7.2  ส ําเนาบ ัตรประชาชน 

7.3  หล ักฐานการศ ึกษา 

7.4  กรณ ีบ ิดา/มารดาเป�นผ ู�ขอ ให�เพ ิ่มเอกสาร 

7.4.1 ส ําเนาบ ัตรประชาชน 

7.4.2 ส ําเนาทะเบ ียนบ�านท ี่ปรากฏช ื่อบ ิดา มารดา และบ ุตร 

7.5 กรณ ีมอบอ ํานาจให�เพ ิ่มเอกสาร 

7.5.1 หน ังส ือมอบอ ํานาจ 

7.5.2 ส ําเนาบ ัตรประจ ําต ัวประชาชนของผ ู�มอบและผ ู�ร ับมอบ 
 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

แนวปฏ ิบ ัต ิในการด ําเน ินงานเก ี่ยวกับการศ ึกษาเอกชน 
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1. ช ื่องาน 

การจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 
2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษาของโรงเร ียนเอกชน 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การปฏ ิบ ัต ิงานการจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ 

4.1  โรงเรียนเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบท่ียังดําเนินกิจการอยู/ และโรงเรียน 

เอกชนในระบบท ี่เล ิกก ิจการแล�ว 

4.2  หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง แบบรายงานผลการเรียนของผู�ที่สําเร็จทางการศึกษา 

สําหรับโรงเรียนท่ียังดําเนินกิจการอยู/ ส/วนโรงเรียนที่เลิกกิจการแล�วได�แก/ ทะเบ ียนน ั กเร ียน,ใบส ุทธ ิ, 

ใบร ับรอง,ปพ.,รบ.ปวช.,รบ.ปวส.,ทะเบ ียนค ุมใบประกาศน ียบ ัตร และเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการ

วัดผล ประเม ินผล เป�นต�น 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1  โรงเรียนจัดส/งหลักฐานการศึกษาให� สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดประกอบด�วยรายงานผล
การเรียนของผู�สําเร็จการศ ึกษาเมอ ื่อส ิ้นปAการศ ึกษา ส ําหร ับโรงเร ียนท ี่ย ังด ําเน ินก ิจการอ และทะเบียน
นักเรียน,ใบสุทธิ, ใบรับรอง, ปพ., ทะเบียนคุมใบประกาศนียบัตรและเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการ
วัดผลประเมินผล เป�นต�น  สําหรับโรงเรียนท่ีเลิกกิจการ 

5.2 ตรวจสอบความถ ูกต�อง ครบถ�วนของเอกสารหล ักฐานทางการศ ึกษา ท้ังระดับชั้น
ประถมศึกษา,มัธยมศึกษาตอนต�น และมัธยมศึกษาตอนปลาย ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการส/งเสริม
การศึกษาเอกชน  จํานวน  1  ชุด 

5.3 จ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษาไว�ท่ีศึกษาธิการจังหวัด ท้ังระดับชั้นประถมศึกษา, มัธยมศึกษา 

ตอนต�น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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6. Flow Chart  การปฏ ิบ ัต ิงาน 

แผนภ ูม ิ การจ ัดเก ็บหล ักฐานทางการศ ึกษา 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

7.  เอกสาร/แบบฟอร'มท่ีใ ช<

-

8.  เอกสาร/หลั กฐานอ<างอิ ง

  แนวปฏิ บั ติใ นการดํา  เนิ นงานเก่ี ยวกั บการศึก  ษาเอกชน สํา  หรับ  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํ านัก  งานคณะกรรมการส่งเสริมการศึก  ษาเอกชน กระทรวงศึ กษาธิก  าร

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)

  - คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552

เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผู�สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)
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ค ู�ม ือข ั้นตอนการด ําเน ินงาน 
งานเลขาน ุการคณะกรรมการประสานและส�งเสร ิมการศ ึกษาเอกชนในระด ับจ ังหว ัด 



1. ช ื่องาน 

งานคณะกรรมการประสานและส/งเสร ิมการศกึษาเอกชนในระด ับจ ังหว ัด 
 

2. ว ัตถประสงค' 

เพ ื่อเป�นแนวทางในการด ําเน ินงานของคณะการประสาน และส/งเสริมการศึกษาเอกชน     
ของจังหวัด ให�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีให�เป�นไปด�วยความรวดเร็ว ถูกต�อง เป�นธรรมมีประสิทธิภาพ
และเก ิดประส ิทธ ิผลส/งผลต/อการยกระด ับค ุณภาพการศ ึกษาเอกชนของจ ังหว ัด 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน และส/งเสริม
สนับสนุนให�คณะกรรมการปฏบิัติงานตามบทบาทหน�าท่ีได�อย/างมีประสิทธภิาพและเกิดประสิทธิผลสูงสดุ 

 

4. ค ําจ ําก ัดความ 
 1. คณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชนจังหวัด หมายถึง คณะกรรมท่ีได�รับการแต/งต้ัง
จาก สช. 
 2. อํานาจหน�าท่ีของคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน 
  2.1 เสนอนโยบายแผนพัฒนาและโครงการพัฒนาการศึกษาเอกชนต/อสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและหน/วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2.2 รับข�อร�องเรียนและข�อเสนอแนะจากผู�รับใบอนุญาต ผู�อํานวยการ ผู�จัดการ 
ผู�บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ผู�ปกครอง และสถานประกอบการ เพื่อเสนอต/อ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน/วยงานท่ีเกี่ยวข�อง 

 3. ประสานงานกับหน/วยงานท่ีเกี่ยวข�อง เพื่อส/งเสริมการพัฒนาผู�บริหาร ครู นักเรียนและ
โรงเรียนเอกชนทุกประเภท ทุกระดับ 

 4. ดําเนินการอ่ืนตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการส/งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
มอบหมายแล�วแต/กรณี 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

 5.1 ดําเนนิการสรรหาและคัดเลือกผู�แทนโรงเรียนเอกชนท่ีเป�นองค&ประกอบของคณะกรรมการ 

ประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชนในแต/ละระดับและประเภท ตามท่ี สช. กําหนด ดังนี้ 
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   - ผู�แทนโรงเรียนในระบบ ระดับก/อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา ระดับละ 
จํานวน 2 คน รวม 6 คน   

                     - ผู�แทนโรงเรียนนอกระบบ  จํานวน 2 คน 
    - ผู�แทนสมาคมท่ีเก่ียวข�องกับการศึกษาเอกชน  จํานวน 2 คน   

5.2  จัดประชุมผู�แทนโรงเรียนในระบบ ผู�แทนโรงเรียนนอกระบบ ผู�แทนสมาคม และกรรมการ
โดยตําแหน/ง  เพื่อดําเนินการสรรหาประธานคณะกรรมการ กรรมการที่เป�นศึกษานิเทศก& และ
กรรมการผู�ทรงคุณวุฒิ (กรรมการโดยตําแหน/ง ประกอบด�วย รองศึกษาธิการจังหวัด ผู�อํานวยการ
สํานักงานส/งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด และประธานคณะกรรมการ
อาชีวศึกษาจังหวัด 

5.3 ส/งรายชื่อผู�ท่ีได�รับการสรรหาและคัดเลือกตามข�อ 1 และ 2 ไปสํานักงานคณะกรรมการ
ส/งเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือออกคําสั่งแต/งต้ัง 

5.4 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน  ท่ีได�รับการแต/งต้ัง 
เพ่ือรับทราบอํานาจหน�าท่ีและวางแผนการดําเนินงาน 

5.5   ส /งเสริมสนับสนุนคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน  ในการปฏิบัติงาน
ตามบทบาทหน�าท่ี โดย ผอ.กลุ/มส/งเสริมการศึกษาเอกชน ทําหน�าท่ีเป�นกรรมการและเลขานุการ 

5.6  สรุปรายงานการดําเนินการในรอบปA 
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6. Flow Chart (การปฏิบัติงาน)

7. แบบฟอร'มท ี่ใช<

- 

8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแต/งต้ังคณะกรรมการประสานและส/งเสริมการศึกษาเอกชน

จังหวัด  พ.ศ.2560 ประกาศ วันท่ี 9 ตุลาคม พ.ศ.2560 
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คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หน้า (1) 
 

บทน ำ 
 

 กลุ่มลูกเสือ  ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน  เป็นกลุ่มตามกรอบโครงสร้างของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด  มีอ านาจหน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งหน่วยงาน
ภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(ประกาศ ณ วันที่  12  มิถุนายน  พ.ศ. 2560)  ดังนี้ 

  1. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการและประสานเกี่ยวกับกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด
และกิจการนักเรียน 

  2. ส่งเสริม สนับสนุน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนานักเรียน นักศึกษา  
โดยผ่านกระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด 

  3. ส่งเสริม สนับสนุนการน้อมน าพระบรมราโชบายด้านการศึกษา พระราชปณิธาน 
พระราชกระแสด้านการศึกษา และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่เกี่ยวกับการศึกษา 

  4. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาเพ่ือเสริมสร้างความมั่นคงของสถาบันหลัก
ของชาติ และความปรองดอง สมานฉันท์ 

  5. สร้างจิตส านึกรักษ์สิ่งแวดล้อม มีคุณธรรมจริยธรรม และน าแนวคิดตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในการด าเนินชีวิต 

  6. ส่งเสริมป้องกัน แก้ไข และคุ้มครองความประพฤตินักเรียน นักศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ

ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน มีภารกิจและเป้าหมายส าคัญที่มุ่งให้นักเรียน 
นักศึกษา ได้รับการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย ความรับผิดชอบ ความซื่อสัตย์ สุจริตและ  
ความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ รวมทั้งการส่งเสริมให้นักเรียน นักศึกษา มีความประพฤติ 
ที่ เหมาะสม มีความรับผิดชอบต่อสังคมและมีค่านิยมที่ถูกต้องเพ่ือการพัฒนาทักษะชีวิต รู้ เท่าทัน  
การเปลี่ยนแปลงของสังคม ตลอดจนการพัฒนาองค์กรให้มีระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ
บุคลากรมีศักยภาพในการปฏิบัติงานทันต่อการเปลี่ยนแปลงต่อไป 

 
          กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

 







































































































































































































































ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา  

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 



ค ำน ำ 

  ตามค าสั่งหัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2561 ข้อ 11 ให้มีส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการ
บริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดการปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย ยุทธศาสตร์
และส่วนราชการต่าง ๆ ที่มอบหมาย ซึ่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศ เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ วันที่ 12 มิถุนายน  พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แบ่งกลุ่มงานภายใน
ส านักงานและหน้าที่ความรับผิดชอบเป็น 8 กลุ่มงาน ดังนี้  1) กลุ่มอ านวยการ  2)  กลุ่มงานบริหารบุคคล   
3) กลุ่มนโยบายและแผน 4) กลุ่มพัฒนาการศึกษา 5) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล  6)  กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 7) กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และ 8) หน่วยตรวจสอบภายใน  

  เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจ
ตรงกัน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานสอดคล้องตามเจตนารมณ์ที่ส าคัญที่ต้องการให้มีการบูรณาการงานระดับ
พ้ืนที่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขึ้น  
ส าหรับคู่มือของกลุ่มพัฒนาการศึกษา ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  จ านวน 12 ข้อ  โดยมี
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กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
1. บทน า 
 งานพัฒนาการศึกษา เป็นงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานการศึกษาในจังหวัดสามารถจัดการ
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษาเชิงพ้ืนที่เพ่ือสร้างโอกาสความเสมอภาค
และความเท่าเทียมทางการศึกษาและขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้านร่างกาย จิตใจ สังคม 
สติปัญญาและทักษะชีวิตจัดระบบ ส่งเสริมและประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษา  พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และระบบบริการ อิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ 
สามารถบริการได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์ และรู้เท่าทัน
การเปลี่ยนแปลง ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ  อีกทั้ง
ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึ กษา 
ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการจัดระบบการประสาน 
สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติ และภาวะวิกฤติทางการศึกษาในจังหวัด  ส่งเสริม สนับสนุน 
และด าเนินเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  ส่งเสริม และประสานงานการศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา รวมถึงส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับ และทุก
ประเภท ประสาน และส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้ง
ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพ่ือสร้างโอกาสและความเท่าเทียม
ทางสังคม  รวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพผู้เรียนและสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานตลอดจนรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) และตามที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) มอบหมาย รวมถึงปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
2. กรอบภาระหน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 

ภาระงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 1. ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ 
คณะท างานที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) และตามท่ี กศจ. มอบหมายร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน 
                2.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                3.  จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษา พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา และระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและ
สามารถให้บริการได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทัน
การเปลี่ยนแปลง 
                4. ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
                5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และ
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นวัตกรรมการศึกษา 
                6.  ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
                7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือ และการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะ
วิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
                8. ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 
                9. ส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา     

   10. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภท ประสานและส่งเสริม 
การบริหารและการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพื่อสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 
               11. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
                        12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
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3. วิเคราะห์บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดประทรวงศึกษาธิการ 

 
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 ร่วมรับผิดชอบงานธุรการของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่
เกี่ยวข้องรวมทั้งปฏิบัติงานราชการ
ที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่และ
หน้าที่ของคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) และ
ตามท่ี กศจ.มอบหมายร่วมกับกลุ่ม
นโยบายและแผน 

1.1 งานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1) จัดท าข้อมูลคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

เช่น รายชื่อ ที่อยู่หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล เพ่ือการติดต่อประสานงาน 
2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา

ให้แก่คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
2.จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าที่ และบทบาทการด าเนินงาน
ของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา รวมทั้งแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ 
และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
4.จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา 
5.น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6.แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
7. ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ 
รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

2.1 งานจัดตั้ง ยุบ รวม 
เลิก และโอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

1.รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
จากหน่วยงานที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอน
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจ
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และ
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.  น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือ
พิจารณากลั่นกรองและเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) 
4.แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ต่อ
หน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
5. ติดตามและรายงานผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ
โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
-คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา 
- คณะกรรมการ     
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานการศึกษา 

3 จัดระบบ ส่งเสริม และประสานงาน
เครือข่ายข้อมูลสนเทศ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  พัฒนา
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและ
ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มี
ประสิทธิภาพและสามารถให้บริการ
ได้โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนา
บุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
อย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการ

3.1 งานพัฒนาระบบ
และประสานงาน
เครือข่ายเทคโนโลยี
ข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา 

 

1.ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2.  ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยี
ดิจิทลัเพื่อการศึกษา 
3. บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาเพ่ือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
4.จัดท าคู่มือการด าเนินงานระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เปลี่ยนแปลง 5.ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน 

  3.2  งานส่งเสริมและ
พัฒนาบุคลากรเพ่ือการ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา 

 

1.ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
2.วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วนในการพัฒนา
บุคลากร 
3.ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการของ
บุคลากร 
4.น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.)
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- สถานศึกษา 

 

  3.3 งานผลิต พัฒนา 
และวิจัยสื่อดิจิทัลเพ่ือ
การศึกษา  และระบบ
บริการอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการศึกษา 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
2.ผลิต ออกแบบและทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
3. เผยแพร่สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
4. ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4 ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาเพ่ือคน
พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ 

4.1 งานส่งเสริม สนบัสนุน
การจัดการศึกษาเพ่ือคน
พิการและผู้ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา  

 

1.ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท า
ทะเบียนข้อมูลที่จ าเป็นของคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา
อย่างเป็นระบบ 
2. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาส
ทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท 
3. ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณา 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษา
เพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
5.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคน
พิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- พัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการศึกษา
จังหวัด 

  4.2 งานประสาน 
ส่งเสริม และสนับสนุน 
ผู้มีความสามารถพิเศษ 

 

1. ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท า
ทะเบียนข้อมูลของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
2. วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุก
ระดับ ทุกประเภท 
3. ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4. ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษา
เพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร  
ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่ มี
ความสามารถพิเศษ 
6.ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

  4.3 งานทุนการศึกษา 1. ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
การพิจารณาทุนการศึกษาแต่ละประเภท 
2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน เพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาให้
หน่วยงานการทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
3.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา       
(ตามแนวปฏิบัติของทุนการศึกษาแต่ละประเภท) 
5. แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาให้หน่วยงานทางการ
ศึกษาท่ีเสนอขอรับทุน 
6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทุนการศึกษา เพ่ือการวิจัย
และพัฒนา 
7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 
- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

  4.4 งานระดมทรัพยากร
เพ่ือการศึกษา 

1. ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาให้หน่วยงานการทางการศึกษา     

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะกรรมการพิจารณา
ทุน 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ที่เก่ียวข้องทราบ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และน าเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.)พิจารณา (ตาม
แนวปฏิบัติของระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา) 
5. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาเพ่ือการวิจัยและพัฒนา 
7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 

- องค์กรภาครัฐ และ
ภาคเอกชน       
- คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 

5. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและ
ด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

5.1 งานส่งเสริม 
สนับสนุน พัฒนาองค์
ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการปฏิบัติงานใช้การ
วิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้
การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการจัดการเรียนรู้ 
2.1 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้ได้องค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาที่มีวิธีการจัดการศึกษาในพ้ืนที่ของจังหวัดให้มี
ประสิทธิภาพ 
2.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ในการจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุก
ประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา  
4. จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

สนับสนุน การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาตามความต้องการของผู้รับบริการ 
5. ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัด
การศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้
การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

  5.2 งานศึกษาการวิจัย
และพัฒนาเพ่ือสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 
 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
พัฒนางานวิจัยและพัฒนา เพ่ือการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ 
นวัตกรรมการศึกษา  
4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการพัฒนาผลงานให้มีการ
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามวงรอบการวิจัยและพัฒนา 
5  ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
6. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  5.3 งานสร้างเครือข่าย
การวิจัยและพัฒนา เพื่อ
สร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา 

1. ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาเพ่ือน ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 
ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด/
คณะกรรมกรรมการเครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนใน
จังหวัด เพ่ือน าไปสู่พ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา 
3. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัดหรือเครือข่าย เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆให้
ความส าคัญและสนใจที่จะพัฒนาองค์ความรู้ด้านการวิจัยร่วมกันเพ่ือ
เปิดโอกาสให้กลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
   3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันของกลุ่มเครือข่ายการวิจัยและ
พัฒนาการศึกษา โดยจัดให้มีแผนงานของเครือข่าย เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ปัญหาของแต่ละกลุ่มน าไปสู่การพัฒนาด้านการวิจัยร่วมกัน 
   3.2 จัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานและจัดกิจกรรมร่วมกันของ
เครือข่าย 
   3.3 พัฒนาองค์กร โดยมีคณะกรรมการ และสมาชิกเครือข่าย
ร่วมกันตัดสินใจว่าจะใช้รูปแบบใดของเครือข่าย ที่จะท าให้การท างาน
เกิดประสิทธิภาพยั่งยืน และมีแนวทางการด าเนินงานที่ดีที่สุด 
4. จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพื่อการเผยแพร่ น าเสนอผลงาน
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  5.4 งานขอรับการ
สนับสนุนทุนการวิจัย 
จากหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวขอ้ง 

 

1. จดัตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาระดับจังหวัด 
2. จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุมปญหาที่
ท าวิจัยและความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค ระเบียบวิธีวิจัย (โดยยอ) 
ผลที่คาดวาจะไดรับและความความสอดคลองกับ 
เป้าประสงค์ และยุทธศาสตรของฝายที่เสนอขอรับทุน  
3. ขอเสนอโครงการ(Full proposal) ซึ่งควรจะประกอบไปด้วย 
 1) ชื่อโครงการวิจัย  
 2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  
 3) ความเป็นมาและความส าคัญของการวิจัย 
 4) วัตถุประสงค์การวิจัย  
 5) กิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละข้อ 
 6)ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจแบ่งเป็นราย 
6 เดือน)  
 7) แนวทางข้ันตอนการด าเนินงาน (ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
สมมุติฐานการวิจัย พื้นที่ที่ศึกษา และวิธีการวางแผนการด าเนินงาน 
รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย (Research Methodology) วิธีการเก็บ
ข้อมูล การแปรผล ฯลฯ) 
 8) ผลที่คาดวาจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นเปนรูปธรรม 
และตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  
 9) กระบวนการผลักดันผลงานดังกลาวออกสูการใชประโยชน 
 10) งบประมาณของโครงการ (อาจจ าแนกเป็นหมวดใหญ่ เช่น  
คาตอบแทนนักวิจัย คาจา้งคาใชสอยคาวัสดุคาครุภัณฑและ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ (วช.) 
- องค์กรภาครัฐ และ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

คาใชจายอื่น ๆ 
4.  เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
5.  ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย 
6.  ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย 
7. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์น าเสนอผลการวิจยัที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 

6. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรม 
พัฒนาผู้ เ รี ยน ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

6.1งานการพัฒนาระบบ
การแนะแนว 
เพ่ือการศึกษาต่อ 
ในระดับท่ีสูงขึ้น 

 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อ
ของจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนว
การศึกษาจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4.  พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล
ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบ
การศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน สนับสนุนให้มีฐานข้อมูล
นักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse) 
5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยง
จาก Big Data โดยส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน สถานศึกษาเป็น
แหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการประกอบอาชีพที่
เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
6. สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
7. ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูและนักเรียน 
นักศึกษา ในการท าคุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้า

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
8. จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรม 
การแนะแนวการศึกษาเพ่ืออาชีพในทุกมิติ 
9. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

  6.2 งานการเพ่ิมสัดส่วน
ผู้ เรียนสายอาชีวศึกษา
ต่อสายสามัญศึกษา 
(สายอาชีพ:สายสามัญ) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียน
เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการการ
รับนักเรียนระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) ประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพในจังหวัด 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการเพ่ิม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีวศึกษาต่อสายสามัญศึกษาในจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- ส านักงานคณะกรรมการ
อาชีวศึกษาจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  6.3 งานพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ในการจัดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 

1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพ่ือการจัดท า
แผนพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางศึกษา ในการจัดกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน 
2. พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนาตนเอง

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
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ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. ส่งเสริมสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนร่วมกับ
หน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
5. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การผลการด าเนินงาน   

  6.4 งานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชน 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) พิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ประกาศนโยบาย 
มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- นักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชน 
- คณะอนุกรรมการ 
เกี่ยวกบัการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 

  6.5 งานส่งเสริม 
สนับสนุนการด าเนินงาน

1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหา
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
และเพศวิถีศึกษา 

 

2.จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริมการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศึกษา 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) ประกาศนโยบาย 
มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม 
การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

- ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 

7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน 
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัย
พิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษา
ในจังหวัด    

7.1 งานประสาน 
สนับสนุน ป้องกัน 
ช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภัยพิบัติ  
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือ
และการรายงาน เหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและ 
การรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรม

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย
จังหวัด 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เสริมความรู้ บูรณาการและเสริมสร้างด้านการป้องกันและการแก้ไข
อุบัติเหตุ อุบัติภัย ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามัยของนักเรียน  
5.ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา  
โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาหรือทีมสห
วิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
7. ศึกษา วิ เคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานส่งเสริมการป้องกัน
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- ทีมสหวิชาชีพในจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

 

  7.2 งานบริหารจัดการ 
เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา 

 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
3.ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐ 

และเอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอื่นๆ 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกัน 
และแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษาในจังหวัด 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  7.3 งานสถานศึกษา
ปลอดภัย 

 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทาง
การศึกษาของจังหวัด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัย
ของจังหวัด 
3. จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนา 
องค์ความรู้และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ เรื่องความปลอดภัยใน
หน่วยงานทางการศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
การด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
5. ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา 
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
6. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทางการศึกษา
ต้นแบบของจังหวัด 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

8. งานส่งเสริม สนับสนุน และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

8.1 งานโครงการ  
TO BE NUMBER ONE 
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลัก
ของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทาง
การศึกษาระดับจังหวัด 
3. พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา  
ทุกสังกัด 
4. จัดตั้งศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อม

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

การประกวดชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 
6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัคร
สมาชิก 
7. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
8.ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมของหน่วยงานทางการศึกษา 

  8.2 งานพิจารณาความดี
ความชอบผู้รับผิดชอบ
งานด้านป้องกันยาเสพติด 

 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
2. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ในการ
พิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 
3. แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการคัดเลือก
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติด
ดีเด่น ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
4. ตรวจสอบคุณสมบัติ เจ้ าหน้าที่ ผู้ ปฏิบั ติ ง านด้ านยา เสพติด             
ที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
5. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านยาเสพติดตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 
6. จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
7. ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  
ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 
8.แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 
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บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ให้หน่วยงานต้นสังกัดของบุคคล ด าเนินการสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  8.3 งานศูนย์อ านวยการ
ป้องกันและปราบปราม
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

1.ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา จัดท าแผนการดูแลป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน/สถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม 
ยาเสพติดในสถานศึกษา เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด 
3. จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด  
ระยะ 5 ปี สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
4.ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขับเคลื่อนงานด้านการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 
6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับสถานศึกษาที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา 
8. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จงัหวัด 
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    8.4 งานป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

 
 
 
 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม 
ยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 
3.ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถานศึกษา ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 

  8.5 การพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 
การป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา   

 

1.ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
3.บูรณาการและประสานความร่วมมือการค้นหา การดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน การรายงานผลในระบบดูแลและ
ติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace Addiction 
in School System : CATAS System) และการรายงานผลการ
ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (Narcotics Information 
System For Province Agency : NISPA 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการพัฒนา

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
-ศูนย์อ านวยการป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด
จังหวัด 
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ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ระบบข้อมูลสารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

  8.6การส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้
ในด้านการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 

 

1. ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้าน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
3. บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษาในจังหวัด 
4. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม 
สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา 
5. คัดเลือกหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ที่มีผลการด าเนินงาน 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดดีเด่น 
6. ประกาศเกียรติคุณ/ยกย่องเชิดชูเกียรติ มอบรางวัลหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา ต้นแบบ 
7. ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน  

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 

  8.7 งานส่งเสริม 
สนับสนุนโครงการ
สถานศึกษาสีขาว 

1. ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการดูแลป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าหนด

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ปลอดยาเสพติด 
และอบายมุข 

 

ผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา ระดับจังหวัด  
3.  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติ ดที่ ชัด เจน 
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
4. ส่งเสริมสนับสนุน และพัฒนาการด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาว
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  ก ากับ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน ของหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาในจังหวัด  
5. จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  และมอบรางวลัแด่สถานศึกษา/หน่วยงานที่
มีผลงานดีเด่นระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความยั่งยืน  
6. รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข  เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาโล่รางวัล ส าหรับ
หน่วยงานทางการศึกษา/สถานศกึษา ที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน 
7. สรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงาน
ทางการศึกษา/สถานศึกษาในจังหวัดทราบ 

 
 
 
 
 

 8.8 ส่งเสริม สนับสนุน
หน่วยงานทางการศึกษา/ 
สถานศึกษาจัดกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา/
สถานศึกษา 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา/สถานศึกษา 
2. บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกัน 
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 
4.ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัด

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
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งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/
สถานศึกษา  
5.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษา 

9. ส่งเสริมและประสานงานการ
ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการ
กีฬาเพ่ือการศึกษา 

 

9.1 การส่งเสริม
ประสานงาน และพัฒนา
งานด้านศาสนา  

 

1.ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการ/จังหวัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
3.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมาย
การด าเนินงานด้านการศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงาน
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน 
ด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านการศาสนา 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา/สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน 
ตามกิจกรรมทางศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงาพระพุทธศาสนา 
จังหวัด 
-หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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  9.2  การส่งเสริม 
ประสานงานและพัฒนา
งานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

 

1. ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธิการ/
จังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู้
ด้านศิลปวัฒนธรรม 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมาย
การด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดในภาพรวมของ
หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการ
งานด้านศิลปะ วัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน 
ตามขั้นตอนกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานวัฒนธรรม
จังหวัด 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ 
เอกชน 

  9.3 การส่งเสริม
ประสานงานและ
พัฒนาการกีฬา          
เพ่ือการศึกษา  

1. ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  และยกระดับ     
การจัดกิจกรรมกีฬาของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา         
ในจังหวัดร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ส านักงานท่องเที่ยวและ
กีฬาจังหวัด 
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บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 3.แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและ
เป้าหมายการด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนา
เชิงบูรณาการงานด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาให้มีคุณภาพ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
6. ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน
ตามกิจกรรมพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ตามบริบทเชิงพ้ืนที่ 
7. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด 
8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัผลการด าเนินงาน และเผยแพร ่ประชาสัมพันธ์ 

- ส านักงานการกีฬาแห่ง
ประเทศไทย จังหวัด 
- อ งค์ กา รบริ หา รส่ วน
จังหวัด/ต าบล[ 
- นายกสมาคมกีฬาจังหวัด 
- หนว่ยงานภาครัฐและ 
เอกชนที่เกี่ยวของ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

 
10. ส่งเสริม สนบัสนุนการจัดการศึกษา

ทุกระดับและทุกประเภทประสาน
และส่งเสริมการบริหารและการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
บุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 

10.1 การพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณา
การในระบบของ
สถานศึกษาทุกระดับ 
อย่างทัว่ถึงและมีคุณภาพ 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
นักศึกษา ระดับกระทรวง 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดสัดส่วนการรับนักเรียน  
5. แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ด าเนินการตามนโยบาย 
การรับนักเรียน 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
เพ่ือสร้างโอกาสความเสมอภาคและ
ความเท่าเทียมกันทางสังคม 

6. ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบผลการด าเนินงานการรับนักเรียน 
นักศึกษา 
7.  สรุปและรายงานผลการรับนักเรียน 

  10.2  การพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการ
ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเล 

 

1. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงาน     
ที่เก่ียวข้องประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจในสิทธิ และหน้าที่ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 
2. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับประชากรวัยเรียน 
3. ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร
และชาวเล ระดับจังหวัด 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณา
การในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลจังหวัด 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา และสรุปผล
การด าเนินงาน 
7. รายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ ว่ า ก า ร อ า เ ภ อ ทุ ก
อ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.3  การพัฒนา
การศึกษา ส าหรับ      
เด็กไร้สัญชาติ และ
ต่างชาติพันธุ์ 

 

1. ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. จัดข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
3. แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการพัฒนา 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาพิจารณา
กลั่นกรอง และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความเหมาะสม 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ว่าการอ าเภอ         
ทุกอ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  สนับสนุนพัฒนาการจัดการศึกษา 
7. รายงานผลการด าเนินงาน และจัดเก็บข้อมูลรายบุคคลในการด าเนินงาน 

การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 

  10.4  การส่งเสริมการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยง และ 
เด็กออกกลางคัน 

 

1. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคันในจังหวัด ในแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 
2. จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็ก
ออกกลางคันระดับจังหวัด 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
และเด็กออกกลางคัน 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการแก้ปัญหาเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ เด็กตกหล่นและเด็กออกลางคัน           
ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ว่าการอ าเภอ         
ทุกอ าเภอ 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.5 งานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบ 

 

1. ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัดการศึกษา
นอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษาภาค
บังคับท่ีอยู่ในการศึกษานอกระบบ 
3. วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและ

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- ส านักงานการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยจังหวัด 
- ที่ว่าการอ าเภอทุกอ าเภอ 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้ผู้เรียน
ในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ประจ าจังหวัดเพ่ือประสานงาน
กับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนให้ผู้เรียนรับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 
5. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา กลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
6. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
7.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 

- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 

  10.6 งานพัฒนาการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
บุคคล ครอบครัวองค์กร 
ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และ
สถาบันสังคมอ่ืน 

 

1. ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการประชาสัมพันธ์   
สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถ
ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 
และสถานประกอบการ ฯลฯ 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัดการศึกษา 
3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
4. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่ศึกษา 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
-คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
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บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศสป.ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคลหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

11. การส่งเสริมและพัฒนา 
การจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะ
กลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 

 

11.1 การส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษา
เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม 
และเฉพาะพ้ืนที่ 

1. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นแผนพัฒนา
การจัดการศึกษาของจังหวัด 
2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
3  สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา  
เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่ 
4. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5. ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคสว่นที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่สู่การปฏิบัติ 
6. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
8. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องทราบ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
-หน่วยงานทางการศึกษา 
- ที่ ว่ า ก า ร อ า เ ภ อ ทุ ก
อ าเภอ 
- หน่วยงานทางการศึกษา 
- คณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษา 
- คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
- หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนที่เกี่ยวข้อง 
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4. จัดกรอบงานตามบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4.1 ชื่อกลุ่ม   พัฒนาการศึกษา 
      4.2 ชื่อกลุ่มงานย่อย 
   4.2.1 กลุ่มงานธุรการ 
   4.2.2 กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                     4.2.3 กลุ่มงานพัฒนาผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
   4.2.4 กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
   4.2.5 กลุ่มงานบูรณาการการศึกษาและนโยบายพิเศษ 
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4.3 ผังกรอบงานตามบทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุม่งานธุรการ 
(เพิ่มกรอบภารกิจ) 

 

กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาผู้เรียน คร ู

 และบุคลาทางการศึกษา 
กลุ่มงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี

ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มงานบูรณาการการศึกษาและ
นโยบายพิเศษ 

- งานสารบรรณ 
- งานการจัดประชุม 
- งานบริการและ    
   ประสานงาน 
- งานประชาสัมพันธ ์
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
มอบหมายและสนับสนุน 
การปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น 
(12) 

-  งานจัดตั้งยุบ เลกิ รวม  และโอนสถานศกึษาขั้น
พื้นฐาน (2) 
- งานส่งเสริม สนับสนนุการจัดการศึกษาทกุระดับ
และทกุประเภท ประสานและส่งเสริมการบริหารและ
การจดัการศึกษาขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศกึษาของ
บุคคล ครอบครัว องคก์รชมุชน องคก์รเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบนัสังคมอืน่ที่จัดการศกึษา เพือ่สรา้งโอกาส
ความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสงัคม 
(10) 
- งานส่งเสริมการศึกษาเพือ่คนพกิาร ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพเิศษ (4) 
-  งานธรุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา
การศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงาน
ราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจและหน้าทีข่อง กศจ.และ
ตามที่ กศจ.มอบหมาย  (1) 
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและสนับสนุน
การปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น (12) 

 
-  งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา  
(6) 
- งานส่งเสริม และประสานงาน 
การศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และกีฬา
เพื่อการศึกษา(9) 
-  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับ มอบหมาย 
และสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
กับกลุ่มงานอื่น (12) 
 

โครงสร้างกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

- งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และ
ด าเนินการวิจยัและพัฒนาเพื่อสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  (5) 
- จัดระบบ ส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา พัฒนาเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา และระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธภิาพและ
สามารถใช้บริการได้โดยสะดวก รวมถึง
การพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล
อย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลง (3) 
-ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับกลุ่มงานอื่น  
(12) 
 

- งานจัดระบบการประสาน สนับสนุน 
ช่วยเหลือ และรายงานเหตุภยัพิบัติ และ
ภาวะวกิฤตทางการศึกษาในจังหวัด(7) 
- งานส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการ
เกี่ยวกบัการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษา(8) 
-งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษา
เฉพาะกจิ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 
(11) 
- ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานกับกลุ่ม 
งานอื่น (12) 
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กลุ่มงานธุรการ 
(เพ่ิมกรอบภารกิจงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา) 

  1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
        1.1  งานสารบรรณ 
 2. วัตถุประสงค์  
              2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง 
    2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
              2.3 เพ่ือน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าเอกสาร 
    3.2 การรับ –การส่ง หนังสือราชการ 
    3.3 การเก็บรักษา และยืม หนังสือราชการ 
             3.4 การท าลายหนังสือราชการ  
 4. ค าจ ากับความ 
              งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับหนังสือ
ราชการ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - 
ส่งหนังสือราชการ 
              5.2  การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ -
การส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับผ่านระบบ 
 2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการ และเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
              5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
              5.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความเหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
              5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-การส่ง หนังสือราชการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
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  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
   8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   8.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
   8.5 ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2529 
   8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
   8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
          9. เอกสารอ้างอิง  
                       -                  

ศึกษาและน าระบบเครือข่าย
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในระบบสารสนเทศ

งานสารบรรณ 

การรับ – การส่งหนังสือราชการตาม
ระบบที่ก าหนด 

สรุปและรายงานผลการใช้
ระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบและควบคุมการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับ
ระบบสารบรรณของส านักงาน 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์   1.เพื่อให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธภิาพ รวดเร็ว และถกูต้อง 
2.เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ล าดับ
ที่ 

 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอ

บ 
1 
 

 
 
 

1. ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานการรับ -การส่ง
หนังสือราชการ 

1-3 วัน มีระบบรับ - ส่งหนังสือ
ราชการที่มีประสิทธภิาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  
โดยจัดท าและพัฒนาก ากบัดูแลการการรับ – การส่ง
หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

1 วัน รับส่งหนังสือราชการได้อย่าง
รวดเร็วทันเวลาที่ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 3ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบคม
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

1 วัน สงหนังสือราชการได้รวดเร็ว
ทันก าหนดเวลา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และข้อมูลสารสนเทศของ
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

12 เดือน มีระบบสารบรรณของกลุ่มที่
สอดคล้องกับระบบสารบรรณ
ของส านักงาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
. 

 
 

5  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

ทุกสัปดาห ์ มีการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอย่าง
ต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
เอกสารอ้างอิง        1.  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539                           2.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 25403.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                      
                           4.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 25175.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2529      
                           6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 25257.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
     1.2 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
              2.2 เพ่ือให้การประสานงานและการด าเนินภารกิจของกลุ่มพัฒนาการศึกษา และส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
              2.3. เพ่ือให้การจัดประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 
 3. ขอบเขตของงาน 
              การจัดประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาการวิเคราะห์งาน การรวบรวมข้อมูล  การร่วมกิจกรรม
การให้ข้อมูล  และการแลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้องเรื่องที่ก าหนด  
 4. ค าจ ากัดความ 
              การจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมกัน
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
และส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและวัตถุประสงค์การจัดประชุม 
    5.2 จัดเตรียมสถานที่การประชุม อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม 
    5.3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการประชุมให้เพียงพอ
กับผู้เข้าร่วมประชุม 
              5.4 บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
              5.5 แจ้งรายงานการประชุม ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และติดตามผลจากมติที่ประชุม เพื่อรายงานการ
ประชุมครั้งต่อไป 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 แบบระเบียบวาระการประชุม  
    7.2 แบบรายงานการประชุม 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2557) 
 9. เอกสารอ้างอิง 
                    -   
 

 

 

ศึกษา และวิเคราะห์ขอ้มูล 
และวัตถุประสงคก์ารประชุม 

จัดเตรียมสถานที่จัดประชุม 
พร้อมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

บันทึกการประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม 

 

แจ้งรายงานการประชุม 
และติดตามจากมติที่ประชุม 

จัดเตรียมเอกสารกาประชุมและ
อ านวยความสะดวกที่จ าเป็น 

ส าหรับการประชุม 
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10. โครงสร้างมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน) งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค1์. เพื่อให้การบริการและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
2.เพื่อให้การประสานงานและการด าเนินภารกิจของกลุ่มพัฒนาการศึกษา และส านักงาน 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลและวัตถุประสงค์การจัด
ประชุม 

1 วัน ได้แนวทางการประชมุที่ถูกตอ้ง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 จัด เตรียมสถานที่ กา รประชุม  อาหารว่ า ง 
เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 

1 วัน มี สถานที่ จั ดก า รประชุ ม
พร้อมเอกสารส าหรับผู้เข้า
รับการประชุมเพียงพอ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

     3 3 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์
อ านวยความสะดวกในการประชุมให้เพียงพอกับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1 วัน มีเอกสารประกอบการ
ประชุมและอุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      4 4 บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 1 วัน มีรายงานการประชุมที่ มี
เนื้อหาครอบคลุมการประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      5. 
 
 

5 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และ
ติดตามผลจากมติที่ประชุม เพื่อรายงานการประชุม
ครั้งต่อไป 
 

1 วัน ผู้เข้าร่วมการประชุม
รับทราบรายงานการประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง    1.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2557) 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
           1.3  งานประสานงานและการให้บริการ 
 2. วัตถุประสงค์ 
    2.1  เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
              2.2  เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน  
 2.3. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฎิบัติงานและผู้ทีเ่กี่ยวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 ประสานงานที่เกี่ยวข้อง เชื่อมโยง และสอดคล้องกับกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
              3.2  อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
              3.3 ให้ข้อมูล และให้บริการแก่ผู้มารับบริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
    4.1  การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
เป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรม
ที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 4.2 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่นเป็น
การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน /กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง /ผู้รับบริการทั่วไป โดย
เน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
              4.3 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน
การบริการที่ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร
ของเรา เบื้องหลังความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น 
งานประชาสัมพันธ์ งานบริการ 
          5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษา และส ารวจความต้องการของผู้รับบริการจากบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
และกลุ่มงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 5.2  ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา
งานในด้านต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  
มีเพียงพอและพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
              5.3 ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 
              5.4  สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                        -  
      9. เอกสารอ้างอิง 
                        - 

ศึกษา และส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ 
จากภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาและกลุม่งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บรกิาร
ของกลุ่มพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 

ประสานงานให้บริการขอ้มูลกับกลุ่มงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานประชาสัมพันธข์้อมูลข่าวสารผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
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 10.   โครงสร้างมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ 
วัตถุประสงค์      1. เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
                    2. เพื่อให้งานท่ีด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
                    3. เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง  
ล า

ล าดับที ่
 รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษา และส ารวจความต้องการรับบริการจาก
บุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง  

ทุกสัปดาห์ 
 

ความต้องการของผู้รับบริการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษางานในด้าน
ต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวย
ความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ในมีเพียงพอ
และพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ทุก 1 เดือน บุคลากรภายในกลุ่ม 
พัฒนาการศึกษา 
มีอุปกรณอ์ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานพอเพียงและ
พร้อมใช้งาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3 ประสานงานการให้บริการข้อมูลกับกลุ่มงานอื่น  ๆที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา ให้ผู้เกี่ยวข้องและ
สาธารณชนทราบ 

1 วัน มีข่าวประชาสัมพันธ์ 
แก่สาธารชน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 4  สรุปข้อมูลการให้บริการตลอดจนสรุป 
ความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา     
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน มีข้อมูลสรุปผลการให้บริการ 
และความพึงพอใจ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง          - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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รายละเอียดของกลุ่มพัฒนาการศึกษาตามประกาศของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1.  งานร่วมรับผิดชอบงานธุรการของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะท างาน 
ทีเกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
และตามท่ี (กศจ.) มอบหมาย ร่วมกับกลุ่มนโยบายและแผน ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน  ได้แก่ 

        1.1  งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
              1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

   งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
       2. วัตถุประสงค ์
                     2.1  เพ่ือขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการและแนวปฏิบัตทิี่เก่ียวข้อง 
                    2.2  เพ่ือสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลเชิงวิชาการ ตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัต ิ    
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะประกอบการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา       
                  2.3 เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเป็นไปตามมติที่ประชุม 

     3. ขอบเขตของงาน 
        3.1 การด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่และบทบาทของผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับ  การพัฒนาการศึกษาและคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
                  3.2 การปฏิบัติราชการทีเ่ป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และ
ตามท่ีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) มอบหมาย 

   4. ค าจ ากัดความ 
    4.1 การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา หมายถึง การ
ด าเนินงานจัดการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือช่วยเหลือหรือกลั่นกรองงานและ
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
 4.2 เอกสารประกอบการประชุม หมายถึง ข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลเชิงวิชาการ กฎหมาย และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่อ้างอิง การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศ หลักฐาน และข้อเสนอแนะตามระเบียบวาระการประชุม 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด(กศจ.) 
   4.3 การประสานการด าเนินงาน หมายถึง การติดต่อสื่อสารระหว่างส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
กับคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษารวมทั้งผู้เข้าร่วมประชุมที่เกี่ยวข้อง  โดยแจ้งเป็นหนังสือราชการ 
โทรสาร โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต 

   5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1) จัดท าข้อมูลคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เช่น รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลข
โทรศัพท์ อีเมล์ เพ่ือการติดต่อประสานงาน  
 2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา ให้แก่คณะอนุกรรมการเก่ียวกับ
การพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
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ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ 
มติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ขอ้เสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
โดยอ้างอิงข้อมลูสารสนเทศทางการศกึษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้อง เพือ่จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการพจิารณา 

จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบข้อบังคับ 
และแนวปฏิบัติที่เกีย่วขอ้ง 

 

จัดท าแผนและปฏิทินการประชุม 

 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา  

เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

 5.2 จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา ตามกรอบ
อ านาจหน้าที่ และบทบาทการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษารวมทั้งแจ้งให้
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  5.3  ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม และเอกสารประกอบการพิจารณา 
  5.4 จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
          5.5 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.)   
        5.6 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                5.7 ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.) 
และรายงานผลการด าเนินงาน  
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 ระเบียบวาระการประชุม  รูปแบบ องค์ประกอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  
     8.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     8.6 ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

9. เอกสารอ้างอิง 
              การปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานเลขานุการคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อขับเคลื่อนงานด้านการพัฒนาการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
                   2. เพื่อสนับสนุนข้อมูลสารสนเทศ และข้อมูลเชิงวิชาการ ตามระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะประกอบการตัดสินใจของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
                   3. เพื่อให้การด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเป็นไปตามมติที่ประชุม 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน        ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ศึกษากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 7 วัน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ

และแนวปฏิบัติ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าแผนและปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา ตามกรอบอ านาจหน้าที่  และบทบาทการ
ด าเนินงานของคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 
รวมทั้งแจ้งให้คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

15 วัน ครอบคลุมครบถ้ วนตาม
บทบาทหน้าที่และระยะเวลา
ที่ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ กลั่นกรอง  ให้ข้อเสนอแนะเพื่อประกอบการตัดสินใจ
โดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา ข้อมูลเชิงวิชาการ และ
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

3 วัน ถูกต้องและมีข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 จัดประชุม  และจัดท ารายงานการประชุม   1 วัน ด าเนินการตามระเบียบวาระ 
การประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 น าเรื่องที่ผ่านการกลั่นกรองตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1 วัน ได้มติที่ประชุม เสนอต่อ กศจ. กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6 แจ้งมติคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 1 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
7 ติดตามผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดและรายงานผลการด าเนินงาน 
  3 วัน มีการด าเนินการ 

ตามมติที่ประชุม 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1. ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
     3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 25464. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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2. งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ได้แก่  

   งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 2 
งานจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหาร 

จัดการที่มีประสิทธิภาพ 
         3. ขอบเขตของงาน 

การพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ  เอกสารหลักฐานข้อมูล ในการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและ 
โอนสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตามบทบาทและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาตาม

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.2 การโอนสถานศึกษา หมายถึง  การโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในสังกัดองค์การบริหาร

ส่วนท้องถิ่น ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจ
ให้โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.3  การจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกสถานศึกษา และโอนสถานศึกษา หมายถึง การจัดตั้ง รวม 
หรือเลิกสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2550 รวมถึงการด าเนินการขยายขั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา 

             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1 รับเรื่องการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิกและโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จากหน่วยงานที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบแผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือประกอบการตัดสินใจโดยอ้างอิงข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาข้อมูลเชิงวิชาการ 
และกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
                5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาเพ่ือพิจารณากลั่นกรองและ 
เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

5.4 แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดต่อหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
5.5 ติดตามและรายงานผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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รับเรือ่งจากหน่วยงานการทางการศกึษา 

ศึกษาสภาพปัญหาปัจจุบัน และความตอ้งการด้านโอกาสทางการศึกษา 

ศึกษาแผนจัดตั้ง ยบุ รวบ เลิก และโอนสถานศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัพัฒนาการศึกษา 

กศจ. 

พิจารณา 
 

อนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษา 

พิจารณา 

ติดตามผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก  
และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

เห็นชอบ 

เหน็ชอบ 

ไม
่ เห็
นช

อบ
 

แจ
ง้ห

น่ว
ยง
าน
ทา
งก
าร
ศึก

ษา
ที่เ
กี่ย
วข
อ้ง
  

แจ้งมติที่ประชุม กศจ. ตอ่หน่วยงานการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

          6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

-  
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 8.1 ค าสั่งคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ ที่ 19/2560  
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2550 
       8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจ 
ให้โอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               8.4 ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               8.5 พระราชบัญญัติการก าหนดขั้นตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2552 
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 9.  เอกสารอ้างอิง 
               นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการโรงเรียนขนาดเล็ก ของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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       10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)งานจัดดั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนสามารถเข้าถึงการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ภายใต้การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 รับเรื่องจากหน่วยงานทางการศึกษา 1วัน  กลุ่มพัฒนาารศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพปัจจุบันปัญหาเกี่ยวกับ
สถานศึกษา และความต้องการด้านโอกาสการ
เข้าถึงบริการการศึกษาของประชากรวัยเรียน
ภายในจังหวัด 

1 – 5 วัน มี ข้ อมู ลถู กต้ อ ง  ครบถ้ ว น 
สามารถน ามาใช้อ้างอิงได้  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษาวิเคราะห์ แผนการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก การ
ขยายชั้นเรียน การรับและโอนสถานศึกษา  

 

1-5 วัน มี ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณาแก่คณะฯ กศจ.  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 กลั่นกรองและจัดท าข้อเสนอประกอบการตัดสินใจของ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา 

1-3 วัน มี เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร
พิจารณาครบถ้วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 สรุปรวบรวมมติ และข้อคิดเห็นของคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและเสนอขอความเห็นชอบ 
ต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

1-3 วัน ได้ข้อสรุปที่ถูกต้องชัดเจน
เพื่อเสนอต่อ กศจ. 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6 แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดต่อ
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

1-2 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
มติที่ประชุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7 ติดตามผลการด าเนินการจัดตั้ง ยุบ รวบ เลิก และ
โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ทุกภาคเรียน การบริหารจัดการเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง ยุบ รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2550       2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2553 
3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน4. พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 
5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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3. งานจัดระบบ ส่งเสริม และประสานงานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
           พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริก

โดยสะดวก รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง                    
 ประกอบด้วย  3  กระบวนงาน ได้แก่  

 3.1 งานพัฒนาระบบและประสานงานเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัล
เพื่อการศึกษา 

          3.2  งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเพื่อการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
          3.3. งานผลิต พัฒนา และวิจัยสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษาและระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการศึกษา  
 

   1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ (3.1) 
           งานพัฒนาระบบและประสานงานเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล
เพ่ือการศึกษา  

     2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

ระดับจังหวัด 

          2.2  เพ่ือพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา การบริหารจัดการ และการประสานงาน
เครือข่ายที่ทันสมัย ให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

    3. ขอบเขตของงาน 
                  3.1 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                  3.2 การพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา และการบริหารจัดการ การประสานงาน
เครือข่ายที่ทันสมัย   

    4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 ระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  หมายถึง  ข้อมูลสารสนเทศ 
ที่น ามาใช้ในการสร้างโอกาสความเสมอภาคและการลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาทุกช่วงวัย 
        4.2 เครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  หมายถึง  การด าเนินงานร่วมกันเพ่ือประสาน 

และพัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
 4.3  ทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacyหมายถึง ทักษะในการน า
เครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แท็ปเลต โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และการท างานร่วมกัน
หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการท างาน  
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 
 
  5.2 ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

5.3 บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
เพ่ือการให้บริการข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

5.4 จัดท าคู่มือการงานระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
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ศึกษาวิเคราะห์สภาพการ
ด าเนินงานด้านระบบเครือข่าย

ข้อมูลสารสนเทศ 

ออกแบบ และวางระบบเครือข่ายขอ้มูลสารเทศ   
และเทคโนโลยีดิจิตทัลเพื่อการศึกษา 

บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่าย เพื่อการให้บริการ 

จัดท าคู่มือการใช้งานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 

  5.5 ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน  

 6. Flow chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
                                                                        

                                                                      

                                                                      ก ากบั ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผล 

 
 
          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                   - 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
              พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
         9.  เอกสารอ้างอิง 
              เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานพัฒนาระบบและประสานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
วัตถุประสงค์   1.  เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ระดับจังหวัด 
                   2.  เพื่อพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา การบริหารจัดการ และการประสานงานเครือข่ายที่ทันสมัย ให้ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์สภาพการด าเนินงานด้านระบบเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

1-5 วัน 

ได้ แนวทาง ในการพัฒนา
ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ า ย ข้ อ มู ล
สารสนเทศและเทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

2 
ออกแบบและวางระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 

10 - 15 วัน 

มีระบบข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่
สามารถเชื่อมโยงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

3 
บูรณาการและเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาเพื่อการให้บริการข้อมูล
สารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

10 - 15 วัน 

มีระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพื่อการศึกษาที่ให้บริการแก่
หน่วยงานทางการศึกษาและ
สาธารณชนได้ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

4 
จัดท าคู่มือการงานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 

30 วัน 
ผู้รับบริการสามารถใช้งาน
ระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

5 ก ากับ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงาน ทุกภาคเรียน 
การบริหารจัดการเป็นไปตาม
ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1.  .เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา         2.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                     จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน             กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (3.2)   
               งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรเพ่ือการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
          2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และใช้งานข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 
          3. ขอบข่ายของงาน 
              การพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และทักษะการใช้งานและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
การศึกษาอย่างสร้างสรรค์และถูกต้อง 
          4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะ ให้มีความช านาญในการใช้
ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  สามารถน าไปใช้ได้อย่างสร้างสรรค์  
     4.2 การพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีดิจิทัล หมายถึง การพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลใน
บุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน ก าลังคนภาคการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญในระดับ
มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นตัวแปรส าคัญในการช่วยยกระดับและเดินหน้าพัฒนาระบบเศรษฐกิจของชาติไปสู่เป้าหมาย 
ไทยแลนด์ 4.0 ได้อย่างรวดเร็วตามแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จะส าเร็จได้หากมีแนวทางการ
ด าเนินงานร่วมกันทั้งระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคการศึกษาในการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน เรื่อง “คน” 
ที่เป็นมิติส าคัญของการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย และจะก่อให้เกิดแรงประสานใน
การน าพาประเทศไทย  เดินหน้าไปสู่ยุทธศาสตร์ในการยกระดับเศรษฐกิจของชาติไปสู่อนาคต 
ที่มั่นคงในโลกยุคเศรษฐกิจดิจิทัล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะเกี่ยวกับเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
     5.2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วนในการพัฒนาบุคลากร 
     5.3 ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร 
 5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
    5.5 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษาความต้องการในการพัฒนา 

วิเคราะห์ และสังเคราะห์ทักษะที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
ในการพัฒนาบุคลากร 

ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรท่ีสอดคลอ้งกับความต้องการ 

ด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

น าเสนออนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษาและ 

กศจ. พิจารณา 

 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบส ารวจความต้องการการพัฒนาความรู้และทักษะการใช้งานข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 7.2 แบบประเมินความพึงพอใจ 
         8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)  
 8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
     8.3 แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564 
              8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
              8.5 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
        9.  เอกสารอ้างอิง 
             9.1 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือการศึกษา 
             9.2  จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
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     10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานส่งเสริมและพัฒนาบุคคลกรเพื่อการใช้ข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้และใช้งานข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษาอย่างสร้างสรรค์และรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

 
 
 
 

ศึกษาความต้องการในการพัฒนาความรู้และทักษะ
เกี่ยวกับเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา     

10 – 15 วัน มีข้อมูลความต้องการ 
ในการพัฒนา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดล าดับความจ าเป็นเร่งด่วน
ในการพัฒนาบุคลากร 

1 – 5 วัน สามารถสรุปประเด็นที่ต้องการ
พัฒนาความจ าเป็นเร่งด่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ออกแบบและพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากร 

3 – 5 วัน มีหลักสูตรการพัฒนา กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 น า เสนอคณะอนุกรรมการ เกี่ ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา 

7 วัน ได้รับมติจากอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
และ กศจ.  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5  ด าเนินการพัฒนาบุคลากรด้านข้อมูลสารสนเทศ
สนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ทุกภาคเรียน บุคลากรได้ รับการพัฒนา
อย่างทั่วถึงและตรงตามความ
ต้องการ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
. 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

10 – 15 วัน มีการประเมินผลงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   1..ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)      2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564)3.  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564  . 
      4. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 25795. จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ6. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
     7 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการ 
การใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ผลิต ออกแบบ และทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการเพื่อศึกษา 

เผยแพร่ส่ือดิจิตตัลเพื่อการศึกษา  

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการด าเนินงาน 

        1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ (3.3)   
   งานผลิต พัฒนา และวิจัยสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  และระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการศึกษา  

     2. วัตถุประสงค์ 
             2.1 เพ่ือผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา อย่างสร้างสรรค์ 
             2.2  เพ่ือให้บริการและเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้สื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
             2.3 เพ่ือศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา    
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การผลิตสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
 3.2 การให้บริการสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา  

  3.3 ศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา   
 4. ค าจ ากัดความ 
            4.1  สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา หมายถึง สื่อที่มีการน าเอาข้อความ กราฟฟิก ภาพเคลื่อนไหว เสียงโดย
อาศัยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการผลิตเพ่ือการศึกษา 
           4.2  การผลิตเพ่ือการศึกษา หมายถึง การจัดท าสื่อดิจิทัล ประกอบด้วย cd - training cd – 
presentation ,E-book , E- Document , Application ฯลฯ 
4.3  การให้บริการ  หมายถึง การเผยแพร่สื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา ในช่องทางต่างๆ   
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            5.1  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
            5.2  ผลิต ออกแบบและทดลองใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
            5.3  เผยแพร่สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
            5.4  ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
       6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้      - 
 

82 คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
 

82 
คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
 

82 
คู่มือ 
การปฏิบัติงานกลุ่มพฒันาการศกึษา 
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          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579)  

              8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
    8.3  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564 
    8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 

 8.6 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 9.  เอกสารอ้างอิง 

    9.1 จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
                9.2 เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)การผลิต และบริการสื่อดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา อย่างสร้างสรรค์      2. เพื่อให้บริการและเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ส่ือดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
                  3. เพื่อศึกษา วิจัยและพัฒนาสื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
 
 
 

1 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการการใชส้ื่อดิจิทัล 
เพื่อการศึกษา        

 

1 – 15 วัน มีข้อมูลความต้องการการใช้
สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2.ผลิต ออกแบบและทดลองใช้ส่ือดิจิทลัเพื่อ
การศึกษา 

 
 

3 – 5 เดือน สื่อดิจิทัลเพื่อการศึกษาที่มี
คุณภาพตรงตามความ
ต้องการ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3.เผยแพร่ส่ือดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
 
 

1 เดือน ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการส่ือดิจิทัล 
เพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 4 ติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อดิจทิัลเพื่อ
การศึกษา 

 
 

ภาคเรียน : ครั้ง มีการประเมินผลอย่างต่อเนื่อง กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  1. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2560 – 2579) 2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
                       3.  แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-25644. แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 
                       5.  จุดเน้นเชิงนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ6.พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
                       7.  เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                   การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



58 
 

 
 

4.. ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
    ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ได้แก ่

4.1  งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา  
               4.2  งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
               4.3  งานทุนการศึกษา แบ่งเป็น   4  งานย่อย 
                      4.3.1 งานทุนการศึกษาทั่วไป 

       4.3.2 งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระ
บรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 

            4.3.3 งานทุนมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
                      4.3.4 งานทุนเฉลิมราชกุมารี 
         4.4  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
                                         

1. ชื่อกระบวนงาน  ข้อ (4.1) 
งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา  

2.  วัตถุประสงค์  
     2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษาทุกระดับ  

ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม      
               2.2 เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท       
ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ด้วยรูปแบบที่เหมาะสม 
   3. ขอบเขตของงาน  
              3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ    
ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม     
                3.2 ประสานงาน ส่งเสริมและสนับสนุน ให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร มีความพร้อม
ในการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท ตามความต้องการ  
ในรูปแบบที่เหมาะสม   
                3.3  การพัฒนารปูแบบการจดัการศึกษาเพ่ือคนพิการ และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  
ทุกประเภท  
 4. ค าจ ากัดความ 
     4.1 คนพิการ หมายถึง  บุคคลซึ่งมีข้อจ ากัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวันหรือเข้าไปมี
ส่วนร่วมทางสังคม เนื่องจากมีความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ์ 
พฤติกรรม สติปัญญาและการเรียนรู้หรือความบกพร่องอ่ืนใด ประกอบกับมีอุปสรรคในด้านต่างๆ และมีความ
จ าเป็นเป็นพิเศษท่ีจะต้องได้รับความช่วยเหลือด้านใดด้านหนึ่ง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวัน
หรือเข้าไปมีส่วนร่วมทางสังคมได้อย่างบุคคลทั่วไป 
     4.2 เด็กพิการ หมายถึง บุคคลที่ได้จดทะเบียนตามกฎหมายว่าด้วยการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ
หรือบุคคลที่สถานศึกษารับรองว่าเป็นคนพิการตามหลักเกณฑ์วิธีการที่คณะกรรรมการพิจารณาให้คนพิการ
ได้รับสิทธิช่วยเหลือทางการศึกษาก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจ าแนกคนพิการเป็น 9  ประเภท 
ได้แก่ บุคคลที่มีความบกพร่องทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพร่องทางการได้ยิน ยุคคลที่มีความบกพร่อง
ทางสติปัญญา  บุคคลที่มีความบกพร่องทางร่างกายหรือสุขภาพ บุคคลทีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
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บุคคลที่มีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์และสมาธิสั้น  บุคคลที่มีความบกพร่องทางการพูดและ
ภาษา บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ าซ้อน 
  4.3 ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา หมายถึง บุคคลที่อยู่ในสภาวะยากล าบาก  เนื่องจากประสบ
ปัญหาต่างๆ มีชีวิตความเป็นอยู่ด้อยกว่าเด็กทั่วไป ขาดโอกาสหรือไม่มีโอกาสที่จะเข้ารับการศึกษา หรือได้รับ
การพัฒนาทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ สังคม และจิตใจ จ าเป็นต้องได้รับความช่วยเหลือเป็นกรณีพิเศษ
เพ่ือให้มีชีวิตความเป็นอยู่ดีขึ้น  มีพัฒนาการที่ถูกต้องเหมาะสม กับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุด 
  4.4 การจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ หมายถึง การจัดการศึกษามุ่งเน้นพัฒนาความสามารถ
คนพิการให้เต็มศักยภาพของแต่ละบุคคล โดยการให้บริการช่วยเหลือระยะแรกเริ่ม หรือแรกพบความพิการให้
การศึกษาอบรมให้รู้จักสิทธ ิและหน้าที่ในฐานะพลเมืองดี มีอาชีพ มีงานท า สามารถด ารงชวีิตในสังคมอย่างมีเกียรติ 
มีศักดิ์ศรีเท่าเทียมกับผู้อ่ืนในสังคม ช่วยเหลือตนเอง และมีส่วนร่วมในการพัฒนาประเทศ   

    5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูลที่

จ าเป็นของคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา อย่างเป็นระบบ 
5.2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  

ทุกประเภท  
5.3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.4 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและ

ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
5.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนา

รูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 
  5.6  ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                         ตามระเบียบแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

      8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาเพ่ือคนพิการ พุทธศักราช 2551 
      8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
      8.4 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ  
เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
                   9.  เอกสารอ้างอิง 
                          - 
 
 
 

ส ารวจขอ้มูลจดัท าทะเบียน
ทะเบียน 

ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนารูปแบบ 
นวัตกรรมการจัดการศึกษาศึกษา 

ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน  
เพื่อพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

ก ากับติดตามและประเมินผล 

ศึกษา วิจัย และพัฒนารูปแบบการสร้าง
นวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

ออกแบบงาน น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษาและ กศจ.พิจารณา 
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            10 . แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานส่งเสริมพัฒนาการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 
วัตถุประสงค์   1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ  ทุกประเภท ให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม 

   2   เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ด้วยรูปแบบที่เหมาะสม 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาใน
พื้นที่ เพื่อจัดท าทะเบียนขอ้มูลที่จ าเป็นของคนพิการ
และผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา อย่างเปน็ระบบ 

1 -  15 วัน มีข้อมูลทะเบียนเด็กพกิาร 
เด็กด้อยโอกาส พิเศษ ทุก
ระดับ ทุกประเภท 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทกุประเภท  

1 เดือน รูปแบบ และนวัตกรรมการ
ส าหรับการจัดการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน ได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการศึกษาธกิาร
จังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพื่อคนพกิารและผู้ดอ้ยโอกาส
ทางการศึกษา 

3 เดือน เด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส 
ได้รับการพัฒนาตามรูปแบบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน สถานศึกษา 
ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนารูปแบบและสร้าง
นวัตกรรมการจัดการศึกษาเพือ่คนพิการและ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา 

2 เดือน การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. 
 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 

ภาคเรียน : ครั้ง การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง : 1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 2. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
        3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 25454. กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.2)  
                   งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
               2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ
ทุกระดับ ทุกประเภท 
 2.2 เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถของผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับ
นานาชาติ  
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษ
ทุกระดับ ทุกประเภท 
 3.2 การประสานความร่วมมือหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร เข้ามามีส่วนร่วม 
ในการจัดการศึกษาส าหรับผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท ตามรูปแบบที่เหมาะสม  
    3.3 การพัฒนาขีดความสามารถผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับนานาชาติ  
 4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 ผู้มีความสามารถพิเศษ  หมายถึง  นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่แสดงออกซึ่ง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านในด้านสติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์  การใช้ภาษา 
การเป็นผู้น าด้านวิชาการ กีฬา ดนตรี ศิลปะ หรืออ่ืนในสาขาใดสาขาหนึ่งหรือหลายสาขาอย่างเป็นที่ประจักษ์
เมื่อเปรียบเทียบกับผู้มีความอายุระดับเดียวกัน  สภาพแวดล้อมหรือประสบการณ์เดียวกัน 
  4.2 นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ  หมายถึง นักเรียนที่มีความเป็นอัจฉริยะ แสดงออกซ่ึง
ความสามารถอันโดดเด่นด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน อย่างเป็นที่ประจักษ์เมื่อเทียบกับผู้มีอายุในระดับ
เดียวกันภายใต้สภาพแวดล้อมเดียวกัน ซึ่งโรงเรียนต้องให้การส่งเสริมนักเรียนได้พัฒนาศักยภาพความสามารถ
พิเศษนั้นจนถึงข้ันสูงสุด 
  4.3  การส่งเสริมเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ” และ “เด็กอัจฉริยะ” หมายถึง การพัฒนา
ความสามารถและศักยภาพของเด็กที่มีความสามารถพิเศษและเด็กอัจฉริยะให้ได้รับการส่งเสริมอย่างถูกวิธี 
และเหมาะสม เด็กกลุ่มนี้เมื่อได้รับการพัฒนาให้มีคุณภาพ อย่างถูกต้องจะเป็นคนมีคุณภาพของประเทศชาติ  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
                    5.1 ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูลของผู้
ที่มคีวามสามารถพิเศษ 

5.2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท  
5.3 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.4 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
5.5  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ในการพัฒนารูปแบบ 

และสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ประสานหน่วยงานทางการศึกษา 
เพื่อจัดท าทะเบยีนข้อมูลผู้มี

ความสามารถพิเศษ 

วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อผู้ทีม่ีความสามารถ
พิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 

ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรม 
การจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล 

ออกแบบงาน น าเสนอ
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนา

การศึกษาและ กศจ.พิจารณา 
  

ประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน  
เพื่อพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พกิาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                ตามระเบียบแนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                8.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 
      8.2 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
                8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 2545 
8.4กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมี
ความสามารถพิเศษ 
 9.  เอกสารอ้างอิง 
       แบบวัดความสามารถพิเศษ และพหุปัญญา 
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 10. โครงสร้างมาตรฐานงาน 

  

ชื่องาน  (กระบวนงาน)งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 
วัตถุประสงค์  1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อเพิ่มศักยภาพของผู้ที่มีความสามารถพิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 
                  2. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถของผู้ที่มีความสามารถพิเศษไปสู่ความเป็นเลิศในระดับนานาชาติ 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ประสานส ารวจข้อมูลกับหน่วยงานทางการศึกษา       
ในพื้นที่ เพื่อจัดท าทะเบียนขอ้มูลของผู้ที่มี
ความสามารถพิเศษ  

1 -  15 วัน มีข้อมูลทะเบียนเด็กที่มี
ความสามารถพิเศษ ทุกระดับ 
ทุกประเภท 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 วิเคราะห์ข้อมูลการจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถ
พิเศษทุกระดับ ทุกประเภท 

1 เดือน รูปแบบ และนวัตกรรมการ
ส าหรับการจัดการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 ออกแบบงาน น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน ได้รับความเห็นชอบจาก กศจ. กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสร้างนวัตกรรมการ
จัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

3 เดือน เด็กที่มีความสามารถได้รับ
การพัฒนาตามรูปแบบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชน
และองค์กร ในการพัฒนารูปแบบและสร้างนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพื่อผู้ที่มีความสามารถพิเศษ 

2 เดือน การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 
 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ภาคเรียน : ครั้ง การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      

เอกสารอ้างอิง :     1. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560 – 2579) 2. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579)          3. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2545 
          4.  กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



65 
 

 
 

 1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ (4.3.1) 
       งานทุนการศึกษาทั่วไป 

 2. วัตถุประสงค์   
     2.1 เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ได้รับทุนการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน 
     2.2 เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทุนเพ่ือการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน
อย่างต่อเนื่อง 
     2.3  เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและองค์กร มีส่วนร่วมในช่วยเหลือ สนุนสนนุ และ
สงเคราะห์ทุนการศึกษา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
    ทุนการศึกษาทั่วไป ทุกระดับ ทุกประเภท ส าหรับนักเรียน นกัศึกษาและเยาวชน 

4. ค าจ ากัดความ 
              ทุนการศึกษา หมายถึง  เงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษาท่ีบุคคล หรือองค์กรต่างๆ  บริจาคให้เพ่ือ
ช่วยเหลือ สงเคราะห์ ผู้ที่มิได้อยู่ในหน้าที่เลี้ยงดูปกครองโดยตรง ได้ศึกษาเล่าเรียน 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1 ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการพิจารณาทุนการศึกษา  
แต่ละประเภท  
              5.2  ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข การคัดเลือกนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชน เพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาไปยังหน่วยงานการทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง  
              5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
              5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษา  กลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา (ตามแนวปฏิบัติของทุนการศึกษาแต่ละประเภท) 
              5.5  แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาแก่หน่วยงานทางการศึกษาที่เสนอขอรับทุนการศึกษา 
              5.6 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับทุนการศึกษาหรือการระดมทุนและทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาแต่ละประเภท เพ่ือการวิจัยและพัฒนา 
              5.7 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษา เง่ือนไขเกณฑ์/คุณสมบัติของผู้รับทุน 

แต่งตั้งคณะกรรการพิจารณาคัดเลือก คัดสรร 
ผู้เข้ารับทุนการศึกษา 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษา 

ประชาสัมพันธ์รายละเอยีด เง่ือนไข เกณฑ์และ
คุณสมบัติ 

ก ากับ ติดตาม ผลการเรียน 
สภาพความเป็นอยูข่องผู้รับทุน และรายงานแก่ผูใ้ห้ทุน  

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และ กศจ. พิจารณา 
(ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข) 

จัดท าทะเบียนนกัเรียน นักศึกษา  
ที่รับทุนการศึกษาทกุประเภท  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวิธีการปฏิบัติการให้เครื่องหมายตอบแทนผู้ช่วยเหลือ
ราชการ พุทธศักราช 2531  
       9. เอกสารอ้างอิง 
              หลักเกณฑ์ เงื่อนไข คุณสมบัติ  และแนวปฏิบัติการขอรับทุนการศึกษา 
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       10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานทุนการศึกษา 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ได้รับทุนการศึกษาจากภาครัฐและเอกชน 
     2. เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษาจากภาครัฐและเอกชนอย่างต่อเนื่อง 
     3. เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและองค์กร มีส่วนร่วมในการระดมทุนและทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไข ในการพิจารณาทุนการศึกษาาแต่ละประเภท  

1 วัน เข้าใจหลักเกณฑ์ เ ง่ือนไข 
และคุณสมบัติของผุ้รับทุน  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด กฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การคัดเลือกนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชน เพื่อเข้ารับทุนการศึกษาไปยังหน่วยงาน
การทางการศึกษา 

1 – 3 วัน หน่วยงานทางการศึกษาได้
ทราบหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกทุน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 1 – 2 วัน มีคณะกรรมการคัดเลือกทุน
ที่มีความเท่ียงธรรม  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และ กศจ.พิจารณา(ตามแนวปฏิบัติของ
ทุนการศึกษา) 

7 วัน นักเรียน นักศึกษา ได้รับ
ทุนการศึกษาตามหลักเกณฑ์ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาแก่
หน่วยงานทางการศึกษาที่เสนอขอรับทุน 

1 – 3 วัน ด าเนินการได้ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทุนการศึกษา
แต่ละประเภท เพื่อศึกษาวิจัยและพัฒนา 

1 – 3 วัน มีข้อมูลนักเรียน นักศึกษา   
ที่รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
ทุกประเภท  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

      7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 

ภาคเรียน : ครั้ง ผลการเรียน และสภาพการ
เป็นอยู่ของผู้รับทุนอย่างต่อเนื่อง  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติมกฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรอืการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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(ตัวอย่าง) แบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน 

โรงเรียน   สพป./สพม.       
1.  ช่ือนักเรียน    นามสกลุ     ช้ัน   
เลขท่ีบัตรประชาชน                                                                               

ช่ือผู้ปกครองนักเรียน    นามสกลุ     
ความสัมพันธ์กับนักเรียน    การศึกษาสูงสดุ     
เลขท่ีบัตรประชาชน                                                                        

           เคยลงทะเบียนเพื่อสวัสดิการแห่งรัฐ (ลงทะเบียนคนจน) 
2. จ านวนสมาชิกในครัวเรือน (รวมตัวนักเรยีน)   คน มีรายละเอียดดังนี ้

 
คึ

คน
ที ่

ที ่

ความสัมพันธ์
กับนักเรียน 

 
อ

อายุ 

ความพิการ 
ทางร่างกาย/
สติปัญญา(ใส่
เคร่ืองหมาย 

√หรือ -) 

รายได้เฉลี่ยต่อเดือนแยกตามประเภท (บาท/เดือน)  
รายได้

รวม แ  เฉลี่ยต่อ
เดืเ   เดือน 

ค่าจ้าง
เงินเดือน 

ประกอบ
อาชีพทางการ  
เกษตร (หลัง
หักค่าใช้จ่าย) 

ธุรกิจ
ส่วนตัว
(หลังหัก

ค่าใช้จ่าย) 

สวัสดิการจากรัฐ/
เอกชน (เงินบ านาญ
เบ้ียผู้สูงอายุ,อุดหนุน
เด็กแรกเกิด, อุดหนุน

คนพิการ, อื่นๆ) 

รายได้จาก
แหล่งอื่น          

(เงินโอน,ค่า     
เช่า,อ่ืนๆ) 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
1          
รายได้ครัวเรือน (รายการที่ 1-10)  
รายได้ครัวเรือนเฉลี่ยต่อคน (รวมรายได้ครัวเรือน หารด้วยจ านวนสมาชิกทั้งหมด จากข้อ 2)  
3. สถานะของครัวเรือน กรอกเฉพาะบุคคลที่อาศัยในบ้านปัจจุบัน (ใส่เครื่องหมาย × เฉพาะข้อที่ตรงกับความเป็นจริง เลือกได้
มากกว่า 1 ค าตอบ)  3.1 ครัวเรือนมีภาระพึ่งพิง ดังนี้   มีคนพิการ  มีผู้สูงอายุเกิน 60 ปี 
              เป็นพ่อ/แม่เลี้ยงเดี่ยว            มีคนอายุ 15-65 ปี              ว่างงาน (ที่ไม่ไช่นักเรียน/นักศึกษา) 
 3.2 ประเภทที่อยู่อาศัยดังนี้  บ้านของตนเอง              บ้านเช่า              อาศัยอยู่กับผู้อื่น                                             
                         3.3 สภาพที่อยู่อาศัย ดังนี้              
                                     สภาพบ้านช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพื้นบ้าน เช่น ไม้ไผ่ ใบจากหรือวัสดุเหลือใช้ 
            ไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณ 

                      3.4  ยานพาหนะของครอบครัว มี       ไม่มี   
     ถ้ามี ประเภท......................................................................  
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  3.5  กรณี เป็นเกษตรกร มีที่ดินท ากิน       
                         ไม่มีที่ดินเป็นของตนเอง       เช่า               
                         มีที่ดินเป็นของตนเอง  จ านวน................  
    

ขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวเป็นจริง                               

ลงช่ือผู้ปกครอง/ผู้แทน……………………………………… 

                   (................................) 
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แบบรับรองสถานะของครัวเรือนนักเรียน                                                                                                                              
เพื่อประกอบการพิจารณาการรับทุนนักเรียนยากจนของรัฐ 

ผู้รับรอง ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)  นามสกลุ     

ต าแหน่ง        นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ก านัน          ผู้ใหญ่บ้าน,ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน         อสม.  อพม. 

ขอรับรองว่า ( ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.)   มีสถานะของครัวเรือน ดังนี้ 

ข้อมูลสถานะของครัวเรือน                                                                                                                                                                   
(ให้ผู้รับรองเลือกสถานะครัวเรือน ตามข้อเท็จจริงให้ครบถ้วน เลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

ครัวเรือนที่มีภาระพ่ึงพิง ได้แก่ ในครอบครัวมีคนพิการ หรือผู้สูงอายุเกิน 60 ปี หรือคนว่างงานอายุ 15-65 ปี (ที่
ไม่ไช่นักเรียน/นักศึกษา) หรือเป็นพ่อ/แม่เลี้ยงเดี่ยว 

         สภาพที่อยู่อาศัยเป็นบ้านเช่า หรือสภาพช ารุดทรุดโทรม หรือบ้านท าจากวัสดุพ้ืนบ้าน เช่น ไม้ไผ่ ใบจาก
หรือวัสดุเหลือใช้ หรือไม่มีห้องส้วมในที่อยู่อาศัยและบริเวณ 

          ไม่มีรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถปิกอัพ หรือรถบรรทุกเล็ก หรือรถตู้ หรือรถไถ/เกี่ยวข้าว/รถอีแต๋น/รถอ่ืนๆ 
ในประเภทเดียวกัน 

          เป็นเกษตรกรมีที่ดินท ากิน (รวมเช่า) ไม่เกิน 1 ไร่ หรือไม่มีที่ดินท ากินเป็นของตนเอง 
 
 

ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าให้ข้อมูลที่เป็นจริงและเป็นผู้กรอกข้อมูลด้วยตนเอง 

 

                    (ลงชื่อ)      
                           (   )     

วันที/เดือน/พ.ศ.    

 

หมายเหตุ :  การรับรองสถานะครัวเรือนนักเรียนใช้ประกอบการพิจารณาให้ทุน  
                ส่วนผลการพิจารณาขั้นสุดท้ายจะขึ้นกับการพิจารณาของหน่วยงานต้นสังกัด 
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ภาพถ่ายบ้านนักเรียนที่ได้รับการเยี่ยมบ้าน 

ชื่อ – นามสกุลนักเรียน     

กรุณาระบุ ภาพถ่ายที่แนบมาคือ     บ้านที่อาศัยอยู่กับพ่อแม่ (เป็นเจ้าของ/เช่า) 
     บ้านของญาติ/ผู้ปกครองที่ไม่ใช่ญาติ 
     บ้านหรือที่พักประเภท วัด มูลนิธิ หอพัก โรงงาน อยู่กับนายจ้าง 
        ภาพนักเรียนและป้ายช่ือโรงเรียนเนื่องจากถ่ายภาพบ้านไม่ได้ เพราะบ้านอยู่ต่าง

อ าเภอ/ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ หรือไม่ได้รับอนุญาตให้ถ่ายภาพ 

รูปที่ 1 ภาพถ่ายสภาพบ้านนักเรียน 

 

 

 

      

รูปที่ 2 ภาพถ่ายภายในบ้านนักเรียน 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าข้อมูล และภาพถ่ายบ้านของนกัเรียนเป็นความจริง 

   

(ลงช่ือ)      
       (     ) 

   ต าแหน่ง     ครูหรือผู้อ านวยการโรงเรยีน) 
             วันท่ี    เดือน  พ.ศ.   

 

 

 

 

 

มีหลังคาและฝาบ้านด้วย 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ (4.3.2) 
งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 

สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
2. วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือสร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่ที่มีฐานะยากจนยากล าบาก ประพฤติดี  มีความสามารถ     
ในการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาท่ีต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี ตามความสามารถของแต่ละคน 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเด็กและเยาวชนไทยที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม โดยพระราชทาน
ทุนการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้กับผู้ที่จบการศึกษา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 มีโอกาสศึกษาต่อ
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ สายอาชีพ  และศึกษาต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรี
หรือเทียบเท่า ในสาขาที่เป็นความต้องการ ของประเทศ สาขาที่ขาดแคลน สาขาด้านความมั่นคง และเข้าสู่
การมีอาชีพได้อย่างมั่นคง  
 2.3 เพ่ือเสริมสร้างทัศนคติที่ถูกต้องดีงาม ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์และประเทศชาติ  บ่มเพาะ
ความมีวินัย รวมทั้งพัฒนาศักยภาพความสามารถในการเรียนรู้ ให้เป็นผู้ใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง มีทักษะชีวิต 
ทักษะอาชีพ อันจะช่วยสร้างพ้ืนฐานชีวิตที่มั่นคงเข้มแข็งแก่เด็ก และเยาวชนไทย ผู้ได้รับทุนพระราชทาน     
เป็นนักเรียนทุนในพระองค์ฯ สมารถเติบโตเป็นคนดี  มีคุณภาพ น าความรู้กลับไปท างานพัฒนาท้องถิ่นชุมชน 
มีสัมมาชีพมั่นคง เป็นพลเมืองที่ท าประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ  
 2.4 เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนเด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดีมีคุณธรรม ด้วยการพระราชทาน
ทุนการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ ให้กับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 3 ที่ก าลังจะจบการศึกษา ได้มีโอกาสศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ และศึกษา
ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งจะยังได้พระราชทานทุนเป็นกรณีๆ ให้กับผู้ที่ก าลังศึกษาอยู่ใน    
ชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพในปีสุดท้าย ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีโดยไม่มี
ภาระผูกพันต้องใช้ทุนคืน 
 2.5 เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของเด็กยากจนในทุกจังหวัดทั้งชายและหญิง ให้มีความรู้ในระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ สายอาชีพ จนถึงระดับปริญญาตรี และมีทักษะความสามารถพัฒนาตนเอง 
ตลอดจนยกระดับความสามารถในการประกอบอาชีพ อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาความยากจนอย่างยั่งยืน  
 3. ขอบเขตของงาน 

    3.1 กลุ่มเป้าหมายหลัก :นักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัด ทั่วประเทศ  
ทั้งชายและหญิงที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 และมาจากครอบครัวที่มี
รายได้ ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพ่ือรับพระราชทานทุนการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญ 
และสายอาชีพต่อเนื่องจนจบปริญญาตรี 
               3.2 กลุ่มเป้าหมายเฉพาะเป็นกรณีๆ :คัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรม   
ทุกจังหวัดทั้งชายและหญิง ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพ คะแนน
เฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 2.75 และมาจากครอบครัวที่มีรายได้ไม่เกิน 200,000 บาทต่อปี เพ่ือรับพระราชทานทุนการศึกษา
ระดับปริญญาตรี เป็นกรณีๆ ไป 
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              3.3 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ (ม.ท.ศ.) มีหลักการแนวคิดที่มุ่งพระราชทาน
ทุนการศึกษาให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญและสายอาชีพ
ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความต้องการ
ของผู้เรียน 
     3.4 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ (ม.ท.ศ.) จะไม่ใช้วิธีการประกาศรับสมัคร 
และไม่มีการสอบแข่งขัน แต่จะด าเนินการโดยการแสวงหา คัดเลือก คัดสรร และกลั่นกรอง จนได้ผู้มีสิทธิ์เข้า
รับพระราชทานทุน ซึ่งต้องมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่โครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ 
สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 
 4. ค าจ ากัดความ 

    4.1 ทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร หมายถึง 
ทุนการศึกษาพระราชทานให้แก่เด็กยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายทั้งสายสามัญ
และสายอาชีพ ต่อเนื่องไปจนจบการศึกษาปริญญาตรี ในสาขาที่สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถและความ
ต้องการของผู้เรียน  
              4.2 มูลนิธิทุนการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)
หมายถึง มูลนิธิที่สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร ทรงมีพระราชด าริให้จัดตั้งขึ้นเมื่อปี 2552 
ด้วยพระราชปณิธานที่มุ่งสร้างความรู้ สร้างโอกาสแก่เยาวชนไทยที่มีฐานะยากจนยากล าบาก ประพฤติดีมี
ความสามารถในการศึกษาให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาที่ต่อเนื่องในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย จนส าเร็จการศึกษา
ในระดับปริญญาตรี ตามความสามารถของแต่ละคน โดยทรงเป็นองค์ประธานกรรมการ และทรงให้น าโครงการ
ทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร มาอยู่ภายใต้การด าเนินงานของมูลนิธิฯ  
              4.3 ทุนการศึกษาแบบรายปี หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษา ที่รับทุน เพ่ือน าไปเป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษารายปี จนเยาวชนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับรายบุคคลในแต่ละระดับ 

    4.4 ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษที่รับทุน เพ่ือน าไปเป็น
ค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษาต่อเนื่อง จนจบการศึกษาชั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี 
 4.5 ระบบดูแลผู้รับทุนการศึกษา หมายถึง การดูแลสภาพความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้รับทุน 
ครอบคลุมทั้งในด้านสภาพแวดล้อม ความเป็นอยู่ สวัสดิภาพด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคม รวมถึงการ
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต ทักษะสังคม และมีมาตรการในการดูแลและป้องกันปัญหาที่จะส่งผลให้ 
ผู้รับทุนเรียนไม่จบตามก าหนด 
   5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1  ศึกษารายละเอียดเอกสารการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ จากคู่มือและ 
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)
 5.2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตามพระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของทุนการศึกษา
พระราชทานฯ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) เพ่ือให้คณะกรรมการ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 
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     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ ระดับจังหวดัที่มีผู้ว่าราชการจังหวัด
เป็นประธานและศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ตามวัตถุประสงค์
ของทุนการศึกษาพระราชทานฯ 
     5.5 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือก
นักเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 
    5.6 แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้ารับ
การฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็ก       
ราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา)  
              5.7 แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนักเรียนเตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน 
การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ ม.ท.ศ. พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 
    5.8 ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษาพระราชทาน 

จากคู่มือและแผนปฏบิัติการด าเนินงาน

โครงการทุนการศึกษาพระราชทาน       

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ               

สยามมกฎุราชกุมาร (ม.ท.ศ.) 

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ      

สยามมกฎุราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตามพระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 
 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา            

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชสยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด พจิารณา

คัดเลือก 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือกนักเรียน 

และจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนกัเรียนเตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน 

การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ ม.ท.ศ. 

พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 

 

ก ากับติดตาม และรวบรวมขอ้มูล การ

รายงานผลการศึกษา และสถานภาพของ

ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทานให้ฝา่ย

เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ) 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพ 

 โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวลัลภรักษาพระองค์ (วังทววีัฒนา) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพจิารณาคดัเลอืกผู้รับ

ทุนการศกึษา ฯ  ประจ าจังหวัดที่มีผู้วา่ราชการจังหวดั

เป็นประธานและศกึษาธกิารจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการ

พิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศกึษาตามวัตถุประสงค ์     

ของทุนการศกึษา 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 แบบรายงานข้อมูลส่วนบุคคล ครัวเรือน และการศึกษาของนักเรียนผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ
การพิจารณาคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน จ.-02-นักเรียน) 
     7.2 แบบรายงานผลการคัดเลือก คัดสรร ผู้รับทุนพระราชทานฯ รายงานโดยคณะกรรมการ
คัดเลือก คัดสรรฯ ระดับจังหวัด (แบบรายงาน จ.-01-จังหวัด)      
     7.3 แบบรายงานผลการการกลั่นกรอง ผู้รับทุนพระราชทานฯ (แบบรายงาน กศภ.-18 ภาค
การศึกษา) รายงานโดยศึกษาธิการภาค  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     8.3 ระเบียบมูลนิธิทุนการศกึษาพระราชทานสมเดจ็พระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกมุาร (ม.ท.ศ.)
ว่าด้วย การดูแลนักเรียนทุนในโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.)  
 9. เอกสารอ้างอิง  
    9.2 คู่มือและแผนปฏิบัติการ การด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ.  
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
    วัตถุประสงค์  เพื่อคัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัดทั่วประเทศ ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษา จากคู่มือและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา 
พระราชทาน ม.ท.ศ. 

ตลอดปี 
1.ปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินการและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาพระราชทาน ม.ท.ศ. 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2. ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขของทุนการศึกษา สมเด็จพระบรมโอรสา  
ธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) 

 
ตลอดปี 

2. นักเรียน ที่สมัครขอรับทุนการศึกษา
ปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขของทุนการศึกษาพระราชทาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3. แต่งตั้ งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

3. คณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไข
ของทุนการศึกษา พระราชทาน (ม.ท.ศ.) 
ส่งรายชื่อให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 
 
 
 
 
 
 
 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุน 
การศึกษาฯ ระดับจังหวัดที่มีผู้ว่าราชการจังหวัด     
เป็นประธานศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่ายเลขานุการ 

 
ตลอดปี 

4. คณะกรรมการระดับจังหวัดพจิารณา
คัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ พระราชทาน 
จังหวัดที่มีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
ประธานและศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่าย
เลขานุการคัดเลือก    ผู้รับทุนการศึกษา
ตามวัตถุประสงค์ของทุนการศึกษา 

 
 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560   2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   3.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560   4.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)   
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดทุนการศึกษาพระราชทาน จากคู่มือและ
แผนปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา
พระราชทาน สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ (ม.ท.ศ.) สยาม

มกุฎราชกุมารมกุฎราชกุมาร(ม.ท.ศ.) 

 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไขของทุนการศึกษา 

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.) ยึดหลักการตาม       

พระราโชบายองค์ประธานกรรมการ (ม.ท.ศ.) 

 แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของ

ทุนการศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) ให้คณะกรรมการ ระดับจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

คัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาฯ ระดับ

จังหวัดที่มี        ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น

ประธาน และศึกษาธิการจังหวัดเป็นฝ่าย

เลขานุการพิจารณาคัดเลือกตาม

วัตถุประสงค์ 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                     กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                      การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษาพระราชทาน ฯ “ภายใต้มูลนิธิการศึกษาพระราชทานสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร (ม.ท.ศ.)” 
วัตถุประสงค์  เพื่อคัดเลือกนักเรียนยากจนที่เรียนดี ประพฤติดี มีคุณธรรมทุกจังหวัดทั่วประเทศ ที่มีผลการเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนต้น คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า 3.00 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศึกษาให้
ส านักงานศึกษาธิการภาค เพื่อพิจารณาคัดเลือก
นักเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม 
ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

ตลอดปี 
5. ส านักงานศึกษาธิการภาค คัดเลือก
นั ก เ รี ย น แ ละจั ดล า ดั บ ร า ยชื่ อ ผู้ มี    
คุณสมบัติเหมาะสม และตามหลักเกณฑ์
ทุนการศึกษาพระราชทานฯ  ร่วมกับ  
ประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. 6.แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกีย่วขอ้ง เพื่อแจ้ง
นักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกเขา้รับการ      
ฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ.  ณ โรงเรียนทหาร
มหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

 
ตลอดปี 

6. นักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก
ทุนการศึกษาพระราชทาน เข้ารับการ
ฝึ ก และพัฒนาศั ก ยภาพ โดยฝ่ า ย
เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ ม.ท.ศ. 
ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวัลลภ
รักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7.แจ้งหน่วยงานทางการศึกษา ประสานนักเรียน
เตรียมความพร้อมลงนามในสัญญารับทุน การศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอคณะกรรมการ    
(ม.ท.ศ.) พิจารณาอนุมัติรายชื่อผู้รับทุนฯ 

 

 
ตลอดปี 

7. นักเรียนที่ได้รับการคัดเลือก
ทุนการศกึษาพระราชทาน ฯ              
ลงนามในสญัญารับทนุการศึกษา
พระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) พิจารณา  
อนุมตัิรายชื่อผูร้ับทนุฯ 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8. 8.ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผล
การศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนการศึกษา
พระราชทานให้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ  .
(ม.ท.ศ.) 

 
       

ตลอดปี 

8. ฝ่ายเลขานกุารคณะอนุกรรมการฯ      
(ม.ท.ศ.) ได้รับรายงานข้อมูล             
ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560   2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546   3.  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560    4.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)   

แจ้งหน่วยงานทางการศกึษา ประสานนักเรยีนเตรียมความพรอ้มลง

นามในสญัญารับทุน การศึกษาพระราชทาน (ม.ท.ศ.) เพื่อเสนอ

คณะกรรมการ (ม.ท.ศ.) พิจารณาอนุมัตริายชื่อผู้รับทนุฯ 

 

ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการ

รายงานผลการศกึษา และสถานภาพของ

ผู้รับทุนการศึกษาพระราชทานให้ฝ่าย

เลขานกุารคณะอนกุรรมการฯ (ม.ท.ศ.) 

 

 

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งนักเรียนที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก

เข้ารับการฝึกและพัฒนาศักยภาพ โดยฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ (ม.ท.ศ. )  

ณ โรงเรียนทหารมหาดเล็กราชวัลลภรักษาพระองค์ (วังทวีวัฒนา) 

 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกทุนการศกึษาให้ส านักงานศึกษาธกิารภาค เพือ่

พิจารณาคัดเลือกนกัเรียนและจัดล าดับรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเหมาะสม 

ร่วมกับประธานคณะกรรมการฯ ระดับจังหวัด 

 

   ค าอธิบายสัญลักษณ์                      ข้ันตอนจุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน             กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                   จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.3.3) 
    งานทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

 2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพ่ือช่วยเหลือเยาวชน ที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับการศึกษาตามความสามารถโดยต่อเนื่อง

จนมีอาชีพที่สุจริตเลี้ยงตนเองและครอบครัวให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ อย่างเต็มที่ 
    2.2 เพ่ือให้เยาวชนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จักเสียสละในการท าประโยชน์เพื่อส่วนรวม 

     2.3 เพ่ือส่งเสริมให้เยาวชนตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมไทย อันเป็นสมบัติของชาติ และ
ช่วยฟื้นฟู ปรับปรุง พิทักษ์รักษา และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย 
     2.4 เพ่ือให้เยาวชนมีทัศนคติที่ถูกต้อง มีความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และกตัญญู 
ต่อบรรพบุรุษและผู้มีพระคุณ ในการที่ได้ด ารงรักษาชาติไทยมาจนถึงปัจจุบัน 
 3. ขอบเขตของงาน 

    คัดเลือกเยาวชนที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับทุนการศึกษา ตามที่มูลนิธิฯ ก าหนด 
          4. ค าจ ากัดความ 

   4.1 ทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ หมายถึง เงิน
ส าหรับค่าใช้จ่ายในการศึกษา ที่ได้รับจากมูลนิธิฯ  

   4.2  มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เพ่ือเยาวชน หมายถึง ประชาชนทุกคนที่เห็นความส าคัญของการให้
การศึกษา และการอบรมคุณธรรมแก่เยาวชน ร่วมใจกันน้อมเกล้าฯ ถวายความกตัญญูต่อพระมหากษัตริย์และ
แสดงความกตัญญูต่อบรรพบุรุษของเรา ผู้เสียสละเลือดเนื้อและชีวิต เพื่อสร้างความเป็นปึกแผ่นและพัฒนา
ประเทศชาติสืบต่อมาจนถึงปัจจุบัน 
    4.3 กองทุนถาวรในนามผู้บริจาค หมายถึง เงินทุนบริจาคทั้งจ านวน เพ่ือน าเฉพาะดอกผลให้เป็น
ทุนการศึกษาแก่เยาวชนตลอดไป กล่าวคือ เมื่อเยาวชนคนเดิมจบการศึกษาและไม่ศึกษาต่อ มูลนิธิฯ จะคัดเลือก
เยาวชนคนใหม่ให้อยู่ในความอุปการะต่อเนื่องตลอดไปโดยมีจ านวนเงินกองทุน ดังนี้ 
          4.3.1  ระดับประถมศึกษา  ทุนละ 3,000 บาท  เป็นเงินทุนถาวร 150,000 บาท 
  4.3.2  ระดับมัธยมศึกษา ทุนละ 4,000 บาท เป็นเงินทุนถาวร 200,000 บาท  
 4.9.3  ระดบัอาชีวศึกษา ทุนละ 8,000 บาท เป็นเงินทุนถาวร 400,000 บาท  
             4.4  กองทุนรายปี หมายถึงเงินทุนบริจาคให้เป็นทุนการศึกษาแก่เยาวชนเป็นรายปี จนเยาวชน       
จบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับ  
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ   
ในพระบรมราชินูปถัมภ์  

     5.2 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพ่ือขอรับทุนไปยังหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
  5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพ่ือกลั่นกรองพิจารณา
นักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ 
ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 
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  5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิรว่มจิตต์น้อมเกลา้ เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชนิูปถัมภ์ 
ประจ าจังหวัด 
  5 . 5  คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือกเยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง สง่ให้มูลนิธิฯ ตามจ านวนที่ก าหนดให้พิจารณาคัดเลือก
  5.6 แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ให้หนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับ
ทุน และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือกให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
  5.7 มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ให้นักเรียน 
นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 
  5.8 ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนให้
มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียด ระเบยีบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิ   
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพือ่เยาวชนฯ           

ในพระบรมราชินูปถัมภ ์ 

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยังหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรองพิจารณานักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา 
ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า 
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 

 

มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

 

ก ากับติดตาม รวบรวมข้อมูลการรายงานผล
การศึกษา สถานภาพของผู้รับทุน ให้มูลนิธิ      
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ  ทราบ 

 

คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับการศึกษา ที่ได้รับ
การเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ส่งให้มูลนิธิฯ 
ตามจ านวน     ที่ก าหนดให้พิจารณาคัดเลือก 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับทุน 
และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

     7.1 ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือก (เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) 
     7.2 ใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (เอกสารน้อมเกล้าฯ 1.1)     
     7.3 ใบตอบรับเงินที่จังหวัดเป็นผู้รับเงิน (เอกสารน้อมเกล้าฯ 3.1)   
     7.4 ใบตอบรับเงินทุนของเยาวชนแต่ละคน (เอกสารน้อมเกล้าฯ 3.2) 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. เอกสารอ้างอิง 
             ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ 
(เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพ่ือเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  
วัตถุประสงค์   เพื่อช่วยเหลือเยาวชน ที่ประพฤติดีแต่ขัดสน ให้ได้รับการศึกษาตามความสามารถโดยต่อเนื่องจนมีอาชีพที่สุจริตเลี้ยงตนเองและครอบครัวให้เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ อย่างเต็มที่ 
ล า

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน   ผู้รับผิดชอบ 
1

.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษารายละเอียด ระเบยีบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ เพื่อเยาวชนฯ            
ในพระบรมราชินูปถัมภ ์ 

 

ตลอดปี 
1.ด าเนินการตาม ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อ
เยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2
.2 

2.ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์
และเง่ือนไข ของมูลนิธิ ร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อ
เยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยัง
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
ตลอดปี 

2. ส่วนราชการที่ เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของมูลนิธิ
ร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  เพื่อขอรับทุนไปยัง
หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3
.3 

3.แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควร
ได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรองพิจารณานักเรียนผู้
ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการ
ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง มู ล นิ ธิ ร่ ว ม จิ ต ต์ น้ อ ม เ ก ล้ า           
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

3. คณะกรรมการกลั่นกรองทุนการศึกษา
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกลา้ฯ  พิจารณา
คัดเลือกเยาวชนที่มีคุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า
ให้คณะกรรมการประจ าจังหวัดพจิารณา
คัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4
.4 

4.แต่งต้ังคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้าฯ เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ ์
ประจ าจังหวัด 

 

 
          ตลอดปี 

4.คณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วม
จิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรม
ราชินูปถัมภ์  ประจ าจั งหวัด คัดเลือก
เยาวชนมีคุณสมบัติตรงตามวัตถุประสงค์
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า ตามจ านวนที่
มูลนิธิ ฯ ก าหนด   

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ(เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 
 

 
 
 
 

ศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
ของมูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระ

บรมราชินูปถัมภ์  

 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ของมูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ เพื่อขอรับทุนไปยังหน่วยงานทาง
การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองนักเรียนที่สมควรได้รับทุนการศึกษา เพื่อกลั่นกรอง
พิจารณานักเรียนผู้ขอรับทุน ทุกระดับการศึกษา ให้คณะกรรมการทุนการศึกษาของ
มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 
พิจารณาคัดเลือก 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า  

เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ ประจ าจังหวัด 

 

 

 

  ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                         กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ล าดับ
ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 

5
5. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คณะกรรมการ ฯ ประจ าจังหวัด พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับการศึกษา ที่ได้รับ
การเสนอชื่อจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดปี 
5. เยาวชนผู้รับทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อจากส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง ได้รับการคัดเลือกและ
เสนอชื่อให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6
6. 

6. แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา    
ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาที่เสนอขอรับ
ทุนและรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิ
ร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ ทราบ 

 
ตลอดปี 

6. มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ เสนอรายชื่อ
เยาวชนผู้รับทุนการศึกษาประจ าจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7 
7

.7 

7. มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ       
ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

 
ตลอดปี 

7. จัดพิธีมอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์
น้อมเกล้า ฯ ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับ
การคัดเลือก 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8
.8 

8. ก ากับติดตาม และรวบรวมขอ้มูลการรายงานผล
การศึกษา และสถานภาพของผู้รับทุนให้มูลนิธิ      
ร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ  ทราบ 

 
 

 
ตลอดปี 

8. มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า ฯ ได้รับการ
รายงานผลการศึกษา และสถานภาพของ
ผู้รับทุนการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

  เอกสารอ้างอิง  :   ระเบียบและหลักเกณฑ์การคัดเลือกเยาวชนคนใหม่เข้ารับทุนส าหรับจังหวัดถือปฏิบัติ (เอกสารน้อมเกล้าฯ 10) มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ 

 

 

มอบทุนการศึกษามูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ  ให้นักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือก 

ก ากับติดตาม และรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการศึกษา 
และสถานภาพของผู้รับทุนให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้า        
เพื่อเยาวชนฯ ในพระบรมราชินูปถัมภ์ทราบ 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                    กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                      การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                    จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

คณะกรรมการ ฯ  พิจารณาคัดเลือก
เยาวชนผู้รบัทุนการศึกษา ทุกระดับ
การศึกษา ที่ได้รับการเสนอชื่อ ส่งให้
มูลนิธิฯ ตามจ านวน       ที่ก าหนด เพื่อ
พิจารณาคัดเลือก 

 

แจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา ให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา
ที่เสนอขอรับทุน และรายงานผลการด าเนินการคัดเลือก ให้มูลนิธิร่วมจิตต์น้อมเกล้าฯ 
ได้รับทราบ 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ (4.3.4) 
      งานทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
 2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่
ห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ า ได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบปริญญาตรี 
 2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ผู้รับทุนการศึกษากลับไปปฏิบัติงานในพื้นที่ภูมิล าเนาของตนเองหลังส าเร็จ
การศึกษา 
 2.3 เพ่ือปลูกฝังและพัฒนานักเรียน นักศึกษา และสามเณรในสถานศึกษาท่ีอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลให้
เห็นคุณค่าทางการศึกษา มีความส านึกในการเป็นคนไทย รักถิ่นฐาน รักประเทศ และรักการปกครองคามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสามเณรที่ก าลังศึกษาอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ประสงค์จะ
เรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือหลักสูตรวิชาชีพ   
             3.2 คัดเลือกนักเรียน นักศึกษา และสามเณร ที่มีฐานะยากจน อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร การ
คมนาคมยากล าบาก และมีอัตราการเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือเทียบเท่าอยู่ในระดับต่ า รวมทั้งขาดโอกาส
ในการศึกษาต่อ มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียรที่จะศึกษาต่อจนส าเร็จระดับปริญญาตรี        
             3.3 ผู้รับทุนการศึกษาเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วกลับไปพัฒนาท้องถิ่นบ้านเกิด เป็นพลเมืองดี และรัก
แผ่นดินถิ่นเกิด ส่วนสามเณรควรเป็นผู้สืบศาสนทายาทที่ดี เพ่ือเผยแผ่พระพุทธศาสนาต่อไป 
 4. ค าจ ากัดความ 
    4.1 การด าเนินโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการด าเนินโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เพ่ือเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ในโอกาส
ฉลองพระชนมายุ 5 รอบ 2 เมษายน 2558 ด้วยการสนับสนุนทุนการศึกษาให้แก่ นักเรียน นักศึกษา และ
สามเณรที่อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลและมีอัตราการเรียนต่อต่ า ได้มีโอกาสเรียนต่อระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจนจบ
ระดับปริญญาตรี และเมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วกลับไปเป็นก าลังส าคัญในการพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
ประสงค์จะเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือหลักสูตรวิชาชีพ มีฐานะยากจน อยู่ในพ้ืนที่ห่างไกล ทุรกันดาร  
การคมนาคมยากล าบาก และมีอัตราการเรียนต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 หรือเทียบเท่าอยู่ในระดับต่ า รวมทั้งขาด
โอกาสในการศึกษาต่อ มีความประพฤติดี มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียรที่จะศึกษาต่อจนส าเร็จระดับปริญญาตรี 
            4.2  การจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลผู้รับทุนการศึกษา  หมายถึง  การจัดท าข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
และสามเณร ที่ได้รับทุนการศึกษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายของโครงการ 
            4.3  การส่งเสริม สนับสนุน ดูแล ช่วยเหลือผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  การส่งเสริม  
ดูแล พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิต การเรียนรู้ ตลอดจนมีทักษะชีวิตทางสังคม 
และสามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  
            4.4 ผู้รับทุนการศึกษาในโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  ผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราช 
กุมารี ที่รับทุนการศึกษาเพ่ือใช้ในการศึกษาเท่านั้น โดยอยู่ในความดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษาหรือครูผู้ดูแล โดย 
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การเปิดบัญชีธนาคารกรุงไทย จ ากัด หรือธนาคารอ่ืน ๆ ของรัฐ สาขาที่สะดวกต่อการเดินทาง ส าหรับการเบิก
ถอนตามอัตราของทุนการศึกษาท่ีได้รับดังนี้ 
        1) ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  จ านวน 25,000 บาท ต่อคนต่อปี 
 2) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  จ านวน 30,000 บาท ต่อคนต่อปี 
 3) ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   จ านวน 55,000 บาท ต่อคนต่อป ี
 4) ระดับปริญญาตรี จ านวน 55,000 บาท ต่อคนต่อปี 
            4.6  เหตุระงับสิทธิ์ของผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี หมายถึง  ผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา 
 1)  เสียชีวิต 
 2)  พ้นสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ลาสิกขา 
 3)  กระท าผิดกฎ ระเบียบ วินัยของสถานศึกษา และถูกลงโทษฐานความผิดตามระเบียบของ
สถานศึกษาอย่างร้ายแรง 
 4) รับทุนการศึกษาต่อเนื่องจากแหล่งทุนอ่ืน ๆ ยกเว้นทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 5) ไม่เข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือตอบแทนสังคมตามที่ส่วนราชการต้นสังกัดก าหนด 
  4.7 ทุนการศึกษาแบบรายปี หมายถึง เงินที่มอบให้กับนักเรียน นักศึกษา ภิกษุ สามเณร ที่รับทุน 
เพ่ือน าไปเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษารายปีจนเยาวชนจบการศึกษาชั้นสูงสุดในแต่ละระดับรายบุคคล        
ในแต่ละระดับ 

    4.8 ทุนการศึกษาแบบต่อเนื่อง หมายถึง เงินที่มอบให้กบันักเรียน นักศึกษา ภิกษุ สามเณรที่รับทุน 
เพ่ือน าไปเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการศึกษาต่อเนื่อง จนจบการศึกษาชั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี 
     4.9 ระบบดูแลผู้รับทุนการศึกษา หมายถึง การดูแลสภาพความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้รับทุน 
ครอบคลุมทั้งในด้านสภาพแวดล้อม ความเป็นอยู่ สวัสดิภาพด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์และสังคม รวมถึงการ
พัฒนาทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต ทักษะสังคม และมีมาตรการในการดูแลและป้องกันปัญหาที่จะส่งผลให้
ผู้รับทุนเรียนไม่จบตามก าหนด 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ    

     5.2 จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ที่หน่วยงานทาง   
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้องแจ้งข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ และพิจารณาสั่งการ 
     5.3 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เสนอต่อที่ประชุม 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
     5.4 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
     5.5 จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ส่งรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการ 
มอบทุนการศึกษา 
     5.6 ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 
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     5.7 รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธิการทราบ ภายในเดือนมิถุนายน 
     5.8 เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต่อกระทรวงศึกษาธิการ 
และคณะกรรมการอ านวยการโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีทราบ  
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษารายละเอียดคู่มือแนว
ปฏิบัติการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
ของกระทรวงศึกษาธิการ
  

จัดท าบัญชีรายละเอียดขอ้มูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ทีห่น่วยงานทางการ
ศึกษาที่เกี่ยวข้องแจ้งขอ้มูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ และพิจารณาสัง่การ 

น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั 

การพัฒนาการศึกษาให้ความเห็นชอบ เพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

 

 
น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี                   

ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณาใหข้้อคิดเห็น 

รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธกิารทราบ 
ภายในเดือนมิถุนายน 

 

เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ต่อ
กระทรวงศึกษาธิการ และคณะกรรมการ
อ านวยการโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
ทราบ  

 

 

จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้ง ส่งรายชื่อให้สว่นราชการต้น
สังกัดด าเนินการมอบทุนการศึกษา 

 

ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการติดตามประเมินผล และ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 
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 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1 คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ  
    7.2 แบบข้อมูลรายบุคคล ผู้รับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
    7.3 แบบสรุปผู้รับทุนการศึกษาโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
    7.4 แบบส่งต่อผู้รับทุนการศึกษาโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี 
     8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน) การด าเนินโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงานเพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุน ดูแลช่วยเหลือให้ผู้รบทุนการศึกษาได้รับการศึกษาจนจบปริญญาตรี 

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏบิัติการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

ตลอดปี 
1.ปฏิบัติตามคู่มือการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. 2. จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้ เสนอขอรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ที่หน่วยงานทางการ
ศึกษาที่เกี่ยวข้องแจ้งข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

 
ตลอดปี 

2. ข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิม
ราชกุมารี ที่หน่วยงานทางการศึกษาที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งแจ้ ง ข้ อมู ล เ สนอ ตรงตาม
คุณสมบัติที่โครงการ ฯ ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3. 3.น ารายชื่อผู้ที่ ได้ รับการพิจารณาคัดเลือกรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี เสนอต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา       
ให้ความเห็นชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

 
ตลอดปี 

3. ที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษา ให้ความเห็นชอบ
เพื่อ เสนอคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4. 4. น ารายชื่อผู้ที่ ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี  ให้คณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณา
ให้ข้อคิดเห็น 

 

 
ตลอดปี 

4. คณะกรรมการศึกษาธิการจั งหวัด 
(กศจ.)เห็นชอบผู้ที่ได้รับการพิจารณา
คัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
ตามที่เสนอรายชื่อ 

 
 
 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

เอกสารอ้างอิง :      คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ศึกษารายละเอียดคู่มือแนวปฏบิัติการ
ด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราช
กุมารี ของกระทรวงศึกษาธิการ  

 

จัดท าบัญชีรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี   
ที่หน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องแจง้ข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อทราบ และพิจารณาสัง่การ 

น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี
เสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกีย่วกับการพัฒนาการศึกษา       

ให้ความเห็นชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

พิจารณา 

 

 น ารายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือกรับทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมาร ี
ให้คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพื่อรับทราบและพิจารณา
ให้ข้อคิดเห็น 
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ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง           
ส่งรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการมอบ
ทุนการศึกษา 

ตลอดปี 
5. ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ได้รับรายชื่อ   
ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้รับทุนการศึกษา 
เฉลิมราชกุมารี 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

     6. 6. ประสานความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินการ
ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศึกษา 

      ตลอดปี 6. ด าเนินการติดตามประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา 
ทุกสิ้นปีการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7. รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อ
กระทรวงศึกษาธิการทราบ ภายในเดือนมิถุนายน 

ตลอดปี 7. กระทรวงศึกษาธิการได้รับการรายงาน
ผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษา 
เฉลิมราชกุมารี 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

8. 8. เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี ตอ่กระทรวงศึกษาธกิาร 
และคณะกรรมการอ านวยการโครงการทุนการศึกษา
เฉลิมราชกุมารี ทราบ  

 

     ตลอดปี 8. กระทรวงศึกษาธิการ และ
คณะกรรมการอ านวยการโครงการ
ทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารี รับทราบ  
ข้อมูลการคัดเลือกทุนการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 เอกสารอ้างอิง :  คู่มือแนวปฏิบัติการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษาเฉลิมราชกุมารีของกระทรวงศึกษาธิการ 

    

 

รายงานผลการคัดเลือกผู้รับทุนการศึกษาต่อกระทรวงศึกษาธิการทราบ 

ภายในเดือนมิถุนายน 

 

เสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการทนุการศกึษา     
เฉลิมราชกุมาร ีต่อกระทรวงศกึษาธิการ และ         
คณะกรรมการฯ โครงการทนุการศกึษาฯ ทราบ 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                     กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการ ส่ง
รายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัด
ด าเนินการมอบทุนการศึกษา 

 

ประสานความรว่มมอืสนับสนุนการด าเนนิการติดตามประเมินผล และ   
รายงานผลการด าเนินงานโครงการทุนการศึกษา ทุกสิ้นปีการศกึษา 
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 1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 4  
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
               2.1  เพ่ือระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
      2.2 เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการศึกษาจากภาครัฐแล 
เอกชนอย่างต่อเนื่อง   
               2.3  เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน          
               2..4  เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกชนและประชาชนทั่วไปในการจัด
การศึกษา      

3. ขอบเขตของงาน 
                การสร้างความสัมพันธ์และการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐ
ภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป เห็นความส าคัญของในการจัดการศึกษา โดยร่วมระดมทรัพยากรเพ่ือใช้
ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
                การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา หมายถึง การระดมทรัพยากร และการลงทุนด้านงบประมาณ  
การเงิน และทรัพย์สินทั้งของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรภาครัฐ เอกชน  
องค์กรวิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ มาใช้ในการจัด 
การศึกษา 
          5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
             5.1 ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  
และศึกษารายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข การระดมทัพยากรเพ่ือการศึกษา  
             5.2 แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

                  5.3 ประชาสัมพันธ์รายละเอียด และวัตถุประสงค์ของการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาให้บุคคล
องค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ ภาคเอกชนประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 
             5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา (ตามแนวปฏิบัติของการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาแต่ละประเภท) 

5.5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพ่ือการศึกษาแต่ละประเภท เพ่ือการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
             5.6 จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ภาครัฐ  องค์กรเอกชน องค์กรวชิาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืนทัง้ในและต่างประเทศ    
เพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบต่าง ๆ 

5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพือ่
เป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพือ่
การศึกษาและศึกษารายละเอยีด ระเบยีบ 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาให้บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
ภาครัฐ เอกชน ประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 

 

     จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย บุคคล องค์กร ที่มีส่วนร่วมในการระดมและให้การ
สนับสนุน ทรัพยากรเพื่อการศึกษา เผยแพร่ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบต่าง ๆ 
 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อการศึกษาแต่ละประเภท  
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    7.1 หลักฐานการบริจาคหรือเอกสารแสดงความขอบคุณในรูปแบบต่าง ๆ ให้กับบุคคล หน่วยงานที่บริจาค
    7.2 ใบเสร็จรับเงินบริจาค โดยสามารถน าไปลดหย่อนภาษีได้  
    7.3 บัญชีแสดงรายการรายรับรายจ่ายเงินที่ได้รับบริจาค  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    8.2 พระราชบัญญัติควบคุมการเรี่ยไร พุทธศักราช 2487 
    8.3 พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมประมวลรัษฎากร (ฉบับที่ 44) พ.ศ. 2560 
 9. เอกสารที่เกี่ยวช้อง 
  ระเบียบและหลักเกณฑ์การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน 

ช่ืองาน (กระบวนงาน)   งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
วัตถุประสงค์     2.1  เพื่อระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   2.2 เพื่อให้หน่วยงาน สถานศึกษา ได้รับการสนับสนุนทรัพยากรเพื่อการศึกษาจากภาครัฐแลเอกชนอย่างต่อเนื่อง   
                      2.3  เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานทางการศึกษา หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน        2..4  เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับเอกชนและประชาชนทั่วไปในการจัดการศึกษา      

ล าดับที ่
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ     มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและศึกษา
รายละเอียด ระเบียบ หลักเกณฑ์และเง่ือนไข การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ตลอดปี 
ได้ ข้ อมู ล สภ าพปัญหาและคว าม
ต้องการเพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานส าหรับ
การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. 2. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระดมทรัพยากรเพือ
การศึกษา 
 

 
ตลอดปี 

คณะกรรมการได้ด าเนินการระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษาบนหลักเกณฑ์ 
แนวทาง ระเบียบ ได้อย่างถูกต้อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3. 3. ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษาให้บุคคลองค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ เอกชน 
ประชาชนทั่วไป มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการ
ระดมและการบริจาค 
 

 
ตลอดปี 

ไ ด้ รั บ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ จ า ก อ ง ค์ ก ร 
หน่ วย งาน  ภ า ค รั ฐ  ภ า ค เ อ ก ช น 
ประชาชนทั่วไป และส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ร่วมให้การสนับสนุนด้านการระดมและ
การบริจาค 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4. 4. น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 
ตลอดปี 

การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
ผ่านการพิจารณาอนุมัติและให้ความ
เห็นชอบจากคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด 
(กศจ.)  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการเพือ่
เป็นข้อมูลส าหรับการระดมทรัพยากรเพือ่
การศึกษา 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

ประชาสัมพันธ ์วัตถปุระสงค์ของการระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาใหบุ้คคลองค์กร หน่วยงาน ภาครัฐ เอกชน ประชาชน          

มีส่วนร่วมในการสนับสนุนด้านการระดมและการบริจาค 

 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                        จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                        กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

น าเสนอที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อ
การศึกษาแต่ละประเภท เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อ
การพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 
 

ตลอดปี 
ได้ข้อมูลสารสนเทศที่น่าเชื่อถือและ

สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ
และวางแผนในการระดมทรัพยากร
เพื่อพัฒนาการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. จัดท าเกียรติบัต  6. ยกย่องชมเชย องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรภาครัฐ  องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ สถาบนัสังคม
อื่นทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้
รับทราบ ในรูปแบบตา่ง ๆ 
 

 
ทุก 1 เดือน 

 การด าเนินการเป็นแบบอย่างให้กบั
หน่วยงานอื่น ในการระดมทรัพยากร
เพื่อการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

7. 7. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 

 
รายไตรมาส 
3 เดือน/ ครั้ง 

มีการก ากับ ติดตามประเมินผล และ
การรายงานผลการด า เนินงานต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด อย่างต่อเนื่องทัน
ตามก าหนดเวลา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 เอกสารอ้างอิง  :    ระเบียบและหลักเกณฑ์การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  

 

จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย บุคคล องค์กร ที่มีส่วนร่วมใน
การระดมและใหก้ารสนับสนุน ทรัพยากรเพื่อการศึกษา เผยแพร่
ต่อสาธารณชนได้รับทราบ ในรูปแบบตา่ง ๆ 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
การด าเนินงานต่อหนว่ยงานต้นสังกัด 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                    กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                   ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                     จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับทรัพยากรเพื่อการศึกษาแต่ละประเภท 
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาในภาพรวม 

 
เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาใน

ภาพรวม 
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5. งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม            
    การศึกษา  ประกอบด้วย  4  กระบวนงาน  ได้แก่     
 5.1 งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.2. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.3  งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
 5.4  งานการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 5.1  
  งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
     2.2 เพ่ือติดตามและประเมินผลการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 

3.1 การส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาของหน่วยงาน 
สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
        3.2 การติดตามและประเมินผลการส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมา
จากการคิดค้นปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าที่ได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหรือการน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้
ได้ผลดียิ่งขึ้น (adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  
(concept) หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.2  งานส่งเสริม สนับสนุน การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา หมายถึง การส่งเสริม
ให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ด าเนินการผลิต พัฒนา และใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนางาน
ในความรับผิดชอบ รวมถึงการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

   4.3  การพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา หมายถึงความคิด การปฏิบัติ หรือ 
 
 

สิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือเป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมที่มีอยู่แล้ว ให้ทันสมัย
และใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น เมื่อน า นวัตกรรมมาใช้จะช่วยให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูง
กว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 



98 
 

 
 

      5.1.1ส่งเสริมสนับสนุนใหห้น่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการจัดการเรียนรู้  
      5.1.2 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาที่
มีวิธีการจัดการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  5.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 
  5.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจัย
และพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
  5.4 จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาตามความต้องการของผู้รับบริการ 

  5.5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
  5.6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
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 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปญัหาใน
ใช้การวิจยัและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการจัด

การศึกษาและการจัดการเรียนรู ้

ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร 
 ใช้การวจิัยและพัฒนา เพือ่การจัดการเรียนรู้ 

2.1 ใช้รูปแบบ กระบวนการวิจยัและพฒันา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษาที่มวีิธกีารจัดการศึกษาในพื้นที่จังหวัดให้มีประสิทธภิาพ 

2.2 สรุปผลการวิจัยและพัฒนาเพือ่สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ในการจัดการเรียนรู้ของผู้เกีย่วขอ้งในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา 

ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชีว้ัด 
  
 

ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัด 
ให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา 
เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

จัดระบบการใหบ้ริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน 
การด าเนินวิจยัและพัฒนา 

เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 

ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา                  
ในการจัดการศึกษาของหนว่ยงานทางการศึกษา 

หรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปญัหา
ในใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการ

จัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลมาจากการด าเนินงานของแต่ละขั้นของการปฏิบัติ
ส าหรับการตอบค าถามตามตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกระบวนงาน มีดังนี้ 
    7.1 เครื่องมือศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือการ
พัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
    7.2 แบบบันทึกข้อมูลผลศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการใช้การวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
    7.3 แบบบันทึกผลการใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ และ
นวัตกรรมการศึกษา 

    7.4 แบบบันทึกผลสรุปผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ใน
การจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัด 

    7.5 แบบบันทึกผลการติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

                7.6 แบบรายงานสรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้
และนวัตกรรมการศึกษา  
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
    8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
    8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
    8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
           9.  เอกสารอ้างอิง 
    เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน: งานประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
  3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในใช้การวิจัยและพัฒนา เพื่อการ
พัฒนาการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 

มีนาคม ได้ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพฒันาเพื่อ
การพัฒนาการจดัการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัย
และพัฒนา เพื่อการจัดการเรียนรู้ 

เมษายน มีหน่วยงาน/สถานศึกษา น าเอารูปแบบ การวจิัย
และพัฒนา ไปใช้ในการพัฒนางานด้านการศึกษา
และการจัดการเรียนรู ้

3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ 
ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา เพือ่สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา 

พฤษภาคม 
ถึง 

ตุลาคม 

บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดมีความรู้ 
ความสามารถในการวิจยัและพัฒนา เพือ่สร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

4 จัดระบบการให้บริการและประเมินผลการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การ
ด าเนินวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้ เพือ่การใหบ้ริการ
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 

5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของ
หน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

พฤศจิกายน มีระบบการติดตามการใช้นวัตกรรมการศึกษา
ตามมาตรฐานและตัวชีว้ัด 

6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การส่งเสริม สนับสนุนการใช้การวิจัย
และพัฒนา เพื่อสร้าง   องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง: 1. แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579)2. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564)3.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม        
                    4. แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579)5. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 6.  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 5.2 

  งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 
การศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  2.2 เพ่ือเพ่ิมโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ รวมทั้งภาคเอกชนในจังหวัด 
  2.3 เพ่ือติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
 3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
  3.2 การเพ่ิมโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ ในการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ รวมทั้งภาคเอกชนในจังหวัด 
  3.3 การติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
ของหน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กรในจังหวัด 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมา
จากการคิดค้นปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าที่ได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหรือการน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้
ได้ผลดียิ่งขึ้น (adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  
(concept) หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 

  4.2 งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 
การศึกษา หมายถึง การด าเนินการผลิต พัฒนา และใช้การวิจัยและพัฒนา เพ่ือพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
รวมถึงการสง่เสริมให้หนว่ยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร การด าเนินวจิัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการวิจัยและพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  5.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร พัฒนางานวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้  
  5.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มีความรู้ ความสามารถในการวิจัย
และพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
  5.4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการให้มีการประเมินนวัตกรรมการศึกษาตาม
เกณฑ์การประเมิน เพื่อปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตามวงรอบการวิจัยและพัฒนา 
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ศึกษาวิเคราะหข์้อมูลความตอ้งการ/ปัญหาใน
การวิจยัและพัฒนา เพือ่การพัฒนาการจัด

การศึกษาและการจัดการเรียนรู ้

ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและ
องค์กรพัฒนางานวิจยัและพัฒนา  

เพื่อการจัดการศึกษาและจัดการเรียนรู้ 

ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้มี
ความรู้ ความสามารถในการวิจยัและพฒันาเพื่อสร้าง

องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา  
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑก์ารประเมิน  

ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพ 

ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา 
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือ 
การจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
การวิจยัและพัฒนาเพื่อสร้างองค์
ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

  5.5  ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษาของหน่วยงานทาง
การศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
  5.6.สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม
การศึกษา  

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มที่ใช้เป็นแบบบันทึกข้อมูลที่เป็นผลมาจากการด าเนินงานของแต่ละขั้นของการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
  7.1เครื่องมือศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา เพ่ือการพัฒนาการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  7.2แบบบันทึกข้อมูลผลศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา เพ่ือการพัฒนา 
การจัดการศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
  7.3 แบบบันทึกผลการใช้รูปแบบ กระบวนการวิจัยและพัฒนา เพื่อให้ได้องค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษาจัดการเรียนรู้ของผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับและทุกประเภทการศึกษา ตามเกณฑ์มาตรฐาน
และตัวชี้วัด 

  7.4 แบบบันทึกผลการติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ในการจัดการศึกษา
ของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  7.5 แบบรายงานสรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้ 
และนวัตกรรมการศึกษา  
 8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
  8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
  8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
 9.  เอกสารอ้างอิง  
                 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ พัฒนา การวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ 
               2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานในการค้นคว้า วิเคราะห์ การด าเนินการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
               3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกา ของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการ
วิจัยและพัฒนา เพื่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและ
การจัดการเรียนรู้ 

มีนาคม ได้ข้อมูลความต้องการ/ปัญหาในการพัฒนา  
เพื่อการพัฒนาการจัดการศึกษาและการ
จัดการเรียนรู้ 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ส่งเสริมสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและ
องค์กร พัฒนางานวิจั ยและพัฒนา เพื่ อการจัด
การศึกษาและจัดการเรียนรู้ 

เมษายน มีรูปแบบ การวิจยัและพัฒนา ไปใช้ในการ
พัฒนางานด้านการศึกษาและการจัดการ
เรียนรู้ 

3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษาในจังหวัดให้
มีความรู้ ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

พฤษภาคม 
ถึงตุลาคม 

บุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดมีความรู้ 
ความสามารถในการวิจัยและพัฒนา เพื่อสร้าง
องค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

4 พัฒนาต่อยอดนวัตกรรมการศึกษา รวมทั้งการให้มีการ
ประเมินนวัตกรรมการศึกษาตามเกณฑ์การประเมิน 
เพื่อปรับปรุงและพัฒนารูปแบบให้มีประสิทธิภาพตาม
วงรอบการวิจัยและพัฒนา 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้ รวมทั้งการต่อ
ยอดนวัตกรรมการศึกษา เพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาตามวงรอบของการวิจัย 

 
5 ติดตาม และประเมินผลการใช้งานวิจัยและพัฒนา ใน

การจัดการศึกษาของหน่วยงานทางการศึกษาหรือการ
จัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

พฤศจิกายน มีระบบการติดตามการใช้นวัตกรรมการศึกษา
ตามมาตรฐานและตัวชีว้ัด 

6 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การวิจัยและ
พัฒนา เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1.  ชื่อกระบวนงาน  ข้อ 5.3 
   งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนา เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน า
ผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบ
ครบวงจรที่ยั่งยืน 
   2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการสร้างโอกาสและพัฒนาสมรรถนะ (Capacity Building) 
ตลอดจนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมทางการศึกษา ให้แก่บุคลากร          
ภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน 
   2.3 เพ่ือพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D)ของ
บุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
   2.4 เพ่ือสร้างเครือข่ายชุมชนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ใน
บริบทเชิงพ้ืนที่ 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การสนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองค์กร ใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อ
สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภทและน า
ผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบ
ครบวงจรที่ยั่งยืน 
   3.2 การพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D) ของ
บุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
   3.3 การสร้างเครือข่ายชุมชนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา  
ในบริบทเชิงพ้ืนที่ 
     4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 เครือข่ายการวิจัย หมายถึง การท างานโดยบูรณาระหว่างหน่วยงานในจังหวัด ร่วมกับ
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในพ้ืนที่จังหวัด โดยบูรณาการความเชีย่วชาญแตล่ะสาขา ทรพัยากร งบประมาณ 
บุคลากร สามารถด าเนินการวิจัยอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้แต่ละเครือข่ายสามารถหรือโจทย์วิจัยได้ตรง   
ตามความต้องการเชิงพื้นที่ 
   4.2 นวัตกรรมการศึกษาหมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมาจากการคิดค้น
ปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าท่ีได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือ 
การน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  
 
 
(adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  (concept) 
หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.3  นวัตกรรมการศึกษา (Educational Innovation) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้การศึกษา
และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้ได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิผลสูง
กว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมเหล่านั้น และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีกด้วย 
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  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาเพ่ือ
น ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  
   5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด /คณะกรรมการ
เครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนในจังหวัด เพ่ือน าไปสู่เขตพ้ืนที่นวัตกรรมการศึกษา 
   5.3 ด าเนินการการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด 
หรือเครือข่าย เพ่ือเป็นการกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆ เห็นความส าคัญและสนใจที่จะมาพบกันเพ่ือให้กลุ่มมีโอกาส
พูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
    - ก าหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันของกลุ่มเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาการศึกษา โดยจัดให้มี
แผนงานของเครือข่าย เพ่ือแลกเปลี่ยนปัญหาของแต่ละกลุ่ม  
    - จัดกิจกรรมร่วมกัน และจัดประชุมสรุปผลการท ากิจกรรมร่วมกันของเครือข่าย 
    - พัฒนาเป็นองค์กร โดยมีคณะกรรมการ และสมาชิกเครือข่ายร่วมกันตัดสินใจว่าจะใช้
รูปแบบใดของเครือข่าย ที่จะท าให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ ยั่งยืนและเป็นไปได้ที่สุด 
   5.4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพ่ือการเผยแพร่ น าเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
   5.5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
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ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนา 
จัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 

การวิจยัและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการด้านการวิจยัและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัด /คณะกรรมกรรมการเครือข่าย  
โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วนในจังหวัด  
เพื่อน าไปสู่เขตพื้นที่นวัตกรรมการศึกษา 

 

ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและ
พัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด 

ก าหนดวัตถุประสงค์/ จัดกิจกรรม/พัฒนาเป็นองค์กร 

จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพือ่การเผยแพร่ 
น าเสนอผลงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

การวิจยัและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 
 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
 8. ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
  8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
  8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
  8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
 9.  เอกสารอ้างอิง 
  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
                2. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานใช้การวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน าผลการวิจัยและพัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษา 
                     ในพื้นที่เพื่อยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบครบวงจรที่ยั่งยืน 
                3. เพื่อเสริมสร้างโอกาสและพัฒนาสมรรถนะ (Capacity Building) ให้แก่บุคลากรในและนอกหน่วยงานในงานวิจัยทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
               4. เพื่อพัฒนารูปแบบการวิจัยแบบมีส่วนร่วม (PAR) และการวิจัยและพัฒนา (R&D)  ในบุคลากรสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ประชาชนและเครือข่ายประชาสังคมอย่างยั่งยืน 
               5. เพื่อสร้างเครือข่ายการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในบริบทจังหวัดเพื่อพัฒนาการศึกษาในเชิงพื้นที่ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ส ารวจความสนใจการวิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม

การศึกษาเพื่อน ามาจัดตั้งกลุ่มเครือข่ายที่มีวัตถุประสงค์ 
ในการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้และนวัตกรรม  

มีนา
คม 

ได้กลุ่ม เครือข่ายที่มีจุดประสงค์ เป้าหมาย
เดียวกันหรือใกล้เคียงกันในการท างานวิจัยและ
พัฒนางานด้านการศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 แต่งตั้งคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัด/ 
คณะกรรมกรรมการเครือข่าย โดยความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 
ในจังหวัด เพื่อน าไปสู่เขตพื้นที่นวัตกรรมการศึกษา 

เ มษ
ายน 

มีคณะกรรมการรับผิดชอบการด าเนินงาน 
อย่างเป็นระบบ 

3 ด าเนินการการประชุมคณะกรรมการด้านการวิจัยและพัฒนาการศึกษา
ระดับจังหวัด หรือเครือข่าย เพื่อกระตุ้นให้กลุ่มต่างๆ เห็นความส าคัญและ
สนใจที่จะมาพบกันเพื่อให้กลุ่มมีโอกาสพูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
ก าหนดวัตถุประสงค์ /จัดกิจกรรมร่วมกัน / พัฒนาเป็นองค์กร  

พฤษภาคม 
ถึงตุลาคม 

มีรูปแบบ วิธีการ กระบวนการท างาน  
การรวมกลุ่มเครือข่ายภายในกลุ่มเครือข่ายและ
ระหว่างแต่ละกลุ่มเครือข่าย 

4 จัดให้มีกระบวนการจัดการความรู้เพื่อการเผยแพร่ น าเสนอผลงานและ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การวิจัยและพัฒนาการศึกษาของกลุ่มเครือข่าย 

พฤศจิกายน มีกระบวนการจัดการความรู้  
เพื่อการเผยแพร่ผลงานกลุ่มเครือข่าย ที่มีประสิทธิภาพ 

5 สรุปรายงานผลการด าเนินงานและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ธันวาคม มีเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง :1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่อกระบวนงาน   ข้อ 5.4 
   งานขอรับการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในการสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   2.2 เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพ่ือใช้ในการศึกษา  
ค้นคว้า วิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุก
ระดับ ทกุประเภท  
   2.3 เพ่ือเป็นศูนย์กลางประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในการสร้างองค์ความรู้และ
นวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   3.2 การสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพ่ือใช้ในการศึกษา ค้นคว้า 
วิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท
   3.3 เป็นศูนย์กลางประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 นวัตกรรมการศึกษา หมายถึง วิธีการปฏิบัติใหม่ที่แปลกไปจากเดิม อาจมาจากการคิดค้น
ปรับปรุงเสริมแต่งของเก่าท่ีได้รับการทดลองและพัฒนาจนเป็นที่เชื่อถือ และใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือ 
การน าสิ่งใหม่ ๆ เข้ามาเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมวิธีการที่ท าอยู่เดิมโดยผ่านการทดลองเพ่ือให้ใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น 
(adopt/adapt/create) ที่อาจเป็นวัตถุ (material) หรืออาจเป็นหลักการ (principle) แนวคิด  (concept) 
หรือทฤษฎี (theory) ที่สะท้อนให้เห็นถึงเทคนิคหรือวิธีการเพ่ือการปฏิบัติด้วย 
   4.2 การขอรับทุนการวิจัย หมายถึง การของบประมาณจากส านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.)หรือหน่วยงานอื่นๆ ซึ่งไดรับเงินอุดหนุนจากรัฐบาลในลักษณะของเงินอุดหนุนทั่วไป ซึ่งเป็นทุนวิจัยเชิง
วิชาการ และทุนวิจัยเพื่อน าผลไปใชประโยชน์โดยตรงกับหน่วยงาน 
  4.3 เงินทุนอุดหนุน หมายถึง เงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับการพิจารณาคัดเลือก และ
ได้รับการจัดสรรจากเงินงบประมาณโครงการทุนอุดหนุนการวิจัย สถาบันวิจัย มหาวิทยาลัยรังสิต 
   4.4 การวิจัยหมายถึง กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการศึกษาทางเอกสาร ทางการส ารวจ ทางการ
ประดิษฐ์ ทางการทดลอง ทางการวิเคราะห์ข้อมูล ทางการสร้างสรรค์และทางศิลปะ รวมทั้งกิจกรรมอ่ืนใดที่
ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ วิชาชีพหรือท าให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติ โดยมีบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเป็นผู้ปฏิบัติงาน 
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 จัดตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาในระดับจังหวัด  
   5.2 จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุมปัญหาที่ท าวิจัยและ
ความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์ ระเบียบวิธีวิจัย (โดยย่อ)ผลที่คาดว่าจะได้รับและความสอดคลองกับ 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของฝ่ายที่เสนอขอรับทุน  
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   5.3 ขอเสนอโครงการ(Full proposal) ซึ่งควรจะประกอบไปด้วย  
     1) ชื่อโครงการวิจัย  
     2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  
     3) ความเป็นมาและความส าคัญของเรื่อง  
     4) วัตถุประสงค์การวิจัย  
     5) กิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละข้อ  
     6) ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจแบ่งเป็นราย 6 เดือน)  
     7) แนวทางข้ันตอนการด าเนินงาน (ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับสมมุติฐานการวิจัย 
พ้ืนที่ที่ศึกษา และวิธีการวางแผนการด าเนินงาน รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย (Research Methodology) 
วิธีการเก็บข้อมูล การแปรผล ฯลฯ) 
     8) ผลที่คาดว่าจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นที่เปนรูปธรรม และตัวชี้วัด
ความส าเร็จของโครงการ  
     9) กระบวนการผลักดันผลงานดังกล่าวออกสูการใช้ประโยชน 
     10) งบประมาณของโครงการ (อาจจ าแนกเป็นหมวดใหญ่ เช่น คาตอบแทนนักวิจัย 
ค่าจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
   5.4 เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
   5.5 ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย 
   5.6 ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย 
   5.7 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ น าเสนอผลการวิจัยที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 
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จัดตั้งศูนย์ประสานงานจัดหาทุน 
การวิจยัและพัฒนา 

ระดับจังหวัด 

จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper)           
ให้ครอบคลุมระเบียบวิธวีิจยั 

ตามรูปแบบของแต่ละหน่วยงานที่ขอรับทุน 
 

ขอเสนอโครงการ(Full proposal) 

เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน 
 

ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจยั 

ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจยัตามระยะการวิจยั 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์
น าเสนอผลการวิจยั               

ที่เป็นนวัตกรรมการศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   รูปแบบการขอรับการสนับสนุนทุนการวิจัยของแต่ละหน่วยงาน 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2560-2579) 
   8.2 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
   8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2579) 
   8.5 นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.  เอกสารอ้างอิง 
   เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพ่ือสร้างนวัตกรรมการศึกษา 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการสนับสนุนทุนการวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษา ในทิศทางที่เหมาะสม ตามนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ  
   2. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงาน/บุคลากร ขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย เพื่อใช้ในการศึกษา ค้นว้า วิจัยและพัฒนาเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมการศึกษาในการพัฒนางานด้านการศึกษาในทุกระดับ ทุกประเภท และน าผลการวิจัยและ

พัฒนามาแก้ปัญหาการศึกษาในพื้นที่เพื่อยกระดับงานด้านการศึกษาให้ดีขึ้น อย่างเป็นระบบครบวงจรที่ยั่งยืน 
 3. เพื่อให้ทราบการขอรับการสนับสนุนงานวิจัยที่ให้ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการวิจัยทุกขั้นตอน  
 4. เพื่อให้เกิดงานวิจัยและพัฒนาซึ่งน าไปสู่การสร้างนวัตกรรมหรือเป็นการวิจัยเพื่อให้ไดทางเลือกใหม่ในการพัฒนา 
 5. เพื่อสร้างความแข็งแกร่งของบุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในด้านการวิจัย ด้วยการเพิ่มโอกาสการวิจัยให้แก่นักวิจัยรุ่นใหม่ และการพัฒนาประสบการณ์การวิจัยร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ  

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดตั้งศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนการวิจัยและพัฒนาใน

ระดับจังหวัด  
พฤษภาคม ศูนย์ประสานงานในการจัดหาทุนวิชัย กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าเอกสารเชิงหลักการ (Concept Paper) ให้ครอบคลุม
ปัญหาที่ท าวิจัย และความส าคัญของปัญหา วัตถุประสงค์ 
ระเบียบวิธีวิจัย(โดยย่อ) ผลที่คาดว่าได้รับและความสอดคลอง
กับเป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของฝ่ายที่ขอรับทุน 

กรกฎาคม ก่อน
ปีงบประมาณที่จะ
ด าเนินการ 

เอกสารสอดคล้อง ครอบคลุมเนื้อหา 
และมีความเหมาะสม 

3 ขอเสนอโครงการ(Full proposal)  ซ่ึงควรจะประกอบไปด้วย 
1) ชื่อโครงการวิจัย 2) ชื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้วิจัย  3) ความ
เป็นมาและความส าคัญของเรื่อง  4) วัตถุประสงค์การวิจัย         
5) กิจกรรมต่างๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการวิจัยแต่ละ
ข้อ  6) ผลที่คาดว่าจะได้รับในแต่ละช่วงระยะเวลา (อาจ
แบ่งเป็นราย 6 เดือน) 7) แนวทางขั้นตอนการด าเนินงาน (มี
รายละเอียดเกี่ยวกับสมมุติฐานการวิจัย พื้นที่ที่ศึกษา และ
วิธีการวางแผนการด าเนินงาน รวมทั้งวิธีการด าเนินการวิจัย 
(Research Methodology)วิธีการเก็บข้อมูล การแปรผล ฯลฯ)8) 
ผลที่คาดว่าจะไดรับเมื่อการด าเนินงานเสร็จสิ้นที่เป็นรูปธรรม 
และตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  9) กระบวนการผลักดัน
ผลงานดังกล่าว สู่การใช้การใช้ประโยชน์  10) งบประมาณของ
โครงการ  

กรกฎาคม รูปแบบระเบียบวิธีการวิจัย คลอบคลุม
ตามหลักการของการขอรับการสนับสนุน
ทุนการวิจัยของแต่ละหน่วยงาน 

4 
 

เสนอขอรับทุนไปยังหน่วยงานผู้ให้ทุน ปีงบประมาณ ข้อมูลประกอบการพจิารณาสมบูรณ์
ครบถ้วน 

5 ด าเนินการตามข้อเสนอโครงการวิจัย สิงหาคม           - 
6 ติดตาม ประเมินผลตามโครงการวิจัยตามระยะการวิจัย กันยายน           - กลุ่มพัฒนาการศกึษา 
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เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ น าเสนอผลการวิจัยที่เ ป็นนวัตกรรม
การศึกษา 

ปลายภาคเรียน ได้นวัตกรรมทีเ่ป็นแบบอย่าง 

เอกสารอ้างอิง :1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 6. งานส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ประกอบด้วย 5 กระบวนงาน  ได้แก่ 
  6.1 งานการพัฒนาระบบการแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
     6.2 งานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ 
     6.3 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     6.4 งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
     6.5 งานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
 
  1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.1 
   งานการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นให้มีประสิทธิภาพ
และสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
   2.2 เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นของ
หน่วยงานและสถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การจัดกิจกรรมแนะแนวให้หน่วยงานทางการศึกษาได้รับบริการสนเทศและข่าวสาร 
ความรู้  ทิศทางการพัฒนางานของประเทศ ในสภาพปัจจุบันและอนาคต 
   3.2 การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนเป็นรายบุคคล ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  
ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานพัฒนาระบบแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อ หมายถึง กระบวนการในการจัดสารสนเทศ
ด้านอาชีพ วิธีการด าเนินงานระบบแนะแนว  กิจกรรม แนวทางการพัฒนาระบบแนะแนว ให้นักเรียน/
นักศึกษา ได้รับทราบความถนัดทางอาชีพ จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียนต่อในระดับที่สูงขึ้น
และเลือกประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 

  4.2 การแนะแนว (Guidance) หมายถึง กระบวนการช่วยเหลือบุคคลให้เข้าใจตนเองและ 
สิ่งแวดล้อม สร้างเสริมให้เขามีคุณภาพเหมาะสมตามความแตกต่างระหว่างบุคคล ค้นพบและพัฒนาศักยภาพ
ของตน มีทักษะการด าเนินชีวิต มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ ศีลธรรม จริยธรรม รู้จักการเรียนรู้ในเชิงพหุปัญหา 
รู้จักคิด ตัดสินใจ แก้ปัญหาในช่วงวิกฤติ วางแผนการศึกษา  
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบการแนะแนวเพ่ือการศึกษาต่อของจังหวัด 
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนวการศึกษาจังหวัด 
  5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับนักเรียน นักศึกษาเป็นรายบุคคล ในการวัดความ
ถนัดทางอาชีพ ความสามารถ ความสนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน สนับสนุน
ให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse)  
   5.5 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยงจาก Big Dataโดย
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ส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน สถานศึกษา เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
   5.6 สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
   5.7 ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูนักเรียน และนักศึกษา ในการท า
คุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
   5.8 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรมการแนะแนวการศึกษา
เพ่ืออาชีพ ในทุกมิติ 
   5.9 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
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จัดท าแผนปฏบิัติการพัฒนาระบบการแนะแนว
เพื่อการศึกษาต่อของจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะ
แนวการศึกษาจังหวัด 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

กศจ.พิจารณา 

พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยการประสาน 
สนับสนุนให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด 

ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse)  
 

พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพื่อเป็นเครือข่ายการเชื่อมโยงจาก Big Dataเป็น

แหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูลการ
ประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 

 

สร้างเครือข่ายศูนย์แนะแนวเพื่อการศึกษาในจังหวัด 
 

ยกยอ่งเชิดชูเกียรติหน่วยงาน สถานศึกษา ผู้บริหาร ครู
นักเรียน และนกัศึกษา ในการท าคุณงามความดี 

หรือสิทธิพิเศษในการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชพี 
 

จัดหาพื้นที่หรอืเวทีให้ ทกุภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกใน
มหกรรมการแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพในทุกมิติ 

 

สรุปรายงาน เผยแพร่
ประชาสัมพันธก์าร

ด าเนินงาน 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



118 
 

 
 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 แบบข้อมูลรายบุคคลและความถนัดทางอาชีพ  
   7.2 แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
   8.3 พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ.2540 
   8.4 พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.2521 
   8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 9.  เอกสารอ้างอิง  
   คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการพัฒนาระบบแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัฒนาระบบแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 

                                2. เพื่อพัฒนาระบบการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย 
               3. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานแนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นของหน่วยงาน/สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1   จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาระบบแนะแนวเพื่อการศึกษาตอ่ของ

จังหวัด        
 
 

ตุลาคม     แผนปฏิบัติการพัฒนาระบบแนะแนวของจังหวัด 
ที่ครอบคลุมทุกระดับ ทุกประเภท 

-กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาและแนะแนว
การศึกษาจังหวัด 

ตุลาคม   คณะกรรมการ ในทุกสั งกัด  ทั้ ง ในและนอก
กระทรวงศึกษาธิการ 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

พฤศจิกายน 
ถึง 

มกราคม 

   ระบบข้อมูลสารสนเทศฐานข้อมูลนัก เรียน
รายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบคลังข้อมูลเดียวกัน 
(data warehouse) 

4 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษาเป็น
รายบุคคล ในการวัดความถนัดทางอาชีพ  ความสามารถ ความ
สนใจ รวมทั้งการจบการศึกษาและการมีงานท า โดยการประสาน 
สนับสนุนให้มีฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคลทั้งจังหวัด ในระบบ
คลังข้อมูลเดียวกัน (data warehouse) 

พฤศจิกายน 
ถึง 

มกราคม 

  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายใน
การเชื่อมโยงให้ค าปรึกษาจาก Big Data 

5 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเป็นเครือข่ายการ
เชื่อมโยงจาก Big Data โดยส่งเสริม ประสานงานให้หน่วยงาน 
สถานศึกษา เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านการศึกษาต่อและข้อมูล
การประกอบอาชีพที่เหมาะสมเมื่อส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

 

ตลอดปี   เครือข่ายการเรียนรู้ในการแนะแนวในทุกระดับ 
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ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา  มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
6 

 
 

ยกย่องเชิดชูเกียรติหน่วยงาน/สถานศึกษา ผู้บริหาร ครูและ
นักเรียน นักศึกษา ในการท าคุณงามความดีหรือสิทธิพิเศษใน
การคัดเลือกเข้าศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 
 
 

 
สิงหาคม 

 
มีบุคลากรที่เป็นต้นแบบในด้านต่างๆ 

 

7 จัดหาพื้นที่หรือเวทีให้ ทุกภาคส่วนได้ร่วมแสดงออกในมหกรรม
การแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพ ในทุกมิติ 
 
 

สิงหาคม งานมหกรรมแนะแนวการศึกษาเพื่ออาชีพ ของ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งจังหวัด 

8 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
 
 
 
 

กันยายน มีเอกสารรายงานผลการด าเนิน 

เอกสารอ้างอิง :       1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                  2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
        3. พระราชบัญญัติมาตรการในการป้องกันและปราบปรามการค้าหญิงและเด็ก พ.ศ.2540              4.พระราชบัญญัติส่งเสริมและประสานงานเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ.2521      

           5.คู่มือบริการจัดการแนะแนว พ.ศ. 2545                                                                                 6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



121 
 

 
 

ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.2  
   งานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีวศึกษาต่อสายสามัญศึกษา(สายอาชีพ:สายสามัญ) 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   2.2 เพ่ือพัฒนารูปแบบวิธีการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อ
สายสามัญ  ของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   3.2 การพัฒนารูปแบบวิธีการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อ
สายสามัญของหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานการเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ หมายถึง กระบวนการในการส่งเสริม
ให้ผู้เรียนมุ่งความสนใจในการเรียนต่อสายอาชีพให้เพ่ิมมากขึ้น ด้วยการจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียน
เพ่ือเพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด รวมถึงด าเนินการสร้างทัศนคติท่ีดีต่ออาชีพและการแนะแนว
การศึกษาเพ่ืออาชีพ ให้นักเรียนได้รับทราบความถนัดทางอาชีพ จนสามารถตัดสินใจเลือกทางเลือกในการเรียนต่อ
ในระดับท่ีสูงขึ้นและเลือกประกอบอาชีพที่เหมาะสมกับตนเอง 
   4.2การศึกษาต่อสายอาชีพ หมายถึง การศึกษาต่อส าหรับผู้จบชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 (ม.3)  
ซึ่งมุ่งศึกษาและฝึกฝนวิชาชีพสาขาใดสาขาหนึ่งโดยเฉพาะ เพ่ือจบออกมาประกอบอาชีพเป็นช่างในระดับต่าง ๆ 
ตามหลักสูตรที่เรียนเช่น ระดับกึ่งฝีมือ ระดับฝีมือและระดับผู้ช านาญการเฉพาะสาขาวิชาชีพ (ระดับเทคนิค) 
  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนักเรียนเพื่อเพ่ิมสัดส่วน
ผู้เรียน สายอาชีพระดับจังหวัด 
   5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการการรับนักเรียนระดับจังหวัด 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
เพ่ิมสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพจังหวัด 
   5.5 จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสาย
อาชีพต่อสายสามัญในจังหวัด 
   5.6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนักเรียน นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจัดท า
แผนบูรณาการการรับนักเรียนเพื่อเพิ่ม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจังหวัด 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและ
แผนบูรณาการการรับนักเรียนระดับจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 
 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพิ่ม
สัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพจังหวัด 

จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาค
ส่วนมีส่วนร่วมในการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียน

สายอาชพีต่อสายสามัญในจังหวัด 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนกัเรียน 
นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย กระทรวงศึกษาธิการ  

   7.2  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
   8.2 กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
   8.3 ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ 
   8.4 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
     9.  เอกสารอ้างอิง 
   9.1  หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือการมีงานท า ปีพุทธศักราช 2560 
   9.2  นโยบายประเทศไทย 4.0 กับการผลิตก าลังคนด้านอาชีวศึกษา  อ้างอิงได้จาก 
www.nesdb.gp.thวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2559 

http://www.nesdb.gp.th/
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    10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ กลุ่มพัฒนาการศึกษาสนง . .ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

                วัตถุประสงค์      1 เพื่อเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
                 2 เพื่อพัฒนารูปแบบวิธีการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 
                    3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามัญ  ของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบูรณาการการรับนกัเรียน
เพื่อเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพระดับจงัหวัด 

พฤศจิกายน มีคณะกรรมการด าเนินงาน จากหน่วย
การศึกษา ทุกสังกัด  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนบูรณาการ 
การรับนักเรียนระดับจังหวัด 

ธันวาคม มีข้อมูลสารสนเทศ ในการจัดท า 
แผนบูรณาการการรับนักเรียน 
ระดับจังหวัด 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

ธันวาคม แผนบูรณาการการรับนักเรียนผ่านการ
พิจารณารับรองจาก กศจ. 

4 คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานเพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชพีจังหวัด 

ธันวาคม ประ ก า ศน โย บ า ย  ม าต รก า ร แ ละ
เป้าหมายที่ชัดเจน 

5 จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ 
เพิ่มสัดส่วนผู้เรียนสายอาชีพต่อสายสามญัในจังหวัด 

ตลอดปี
การศึกษา 

ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการสนับสนุนการ
เพิ่มสัดส่วนผู้เรียน 

6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการรับนกัเรียน นักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 

ภาคเรียนละ 
1 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลทุก
ภาคเรียน 

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 
 

ต้นปีการศึกษา มีผลงานวิจัย ที่มีคุณภาพ เป็นแบบอย่าง 
 

เอกสารอ้างอิง:  :    1.  ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล    2.  กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
     3 ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ 4.  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 

 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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       1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 6.3 
   งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   2.2 เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   2.3 เพ่ือติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน   
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   3.2 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   3.3 การติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน   
   3.4 การประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน หมายถึง 
กิจกรรมที่จัดอย่างเป็นกระบวนการ ด้วยรูปแบบวิธีการที่หลากหลายเพื่อการพัฒนาศักยภาพ ทั้งด้านความรู้
และการปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมให้เป็นบุคลากรที่มี
คุณภาพและศักยภาพสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  4.2 การพัฒนาผู้เรียนหมายถึง การพัฒนาองค์รวมของความเป็นมนุษย์ให้ครบทุกด้าน  
ทั้งร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ และสังคมการสร้างเยาวชนของชาติให้เป็นผู้มีศีลธรรม จริยธรรม คุณธรรม  
มีระเบียบวินัย มีคุณภาพ ปลูกฝังและสร้างจิตส านึกของการท าประโยชน์เพื่อสังคม จึงเป็นหนทางสู่การพัฒนา
องค์รวมของความเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ ดังนั้นกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จึงเป็นกิจกรรมท่ีจัดขึ้นให้ เพื่อมุ่งเน้นให้
ผู้เรียนได้พัฒนาความสามารถของตนเองตามศักยภาพ  เพิ่มเติมจากกิจกรรมที่ได้จัดให้เรียนรู้ตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่ม เพราะการเข้าร่วมและปฏิบัติกิจกรรมที่เหมาะสมร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุขกับกิจกรรม
ที่เลือกด้วยตนเองตามความถนัดและความสนใจอย่างแท้จริงย่อมน ามาซึ่งการพัฒนาอย่างสมบูรณ์ 
  4.3 กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนหมายถึง กิจกรรมที่จัดให้ผูเ้รียนไดพั้ฒนาองค์รวมของความเป็นมนุษย์
ให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย สตปิัญญา อารมณ์ และสังคม  มุ่งเน้นให้เกิดการพัฒนาเพ่ิมเติมจากกิจกรรมที่ได้จัดให้
เรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรูท้ั้ง 8 กลุ่มสาระ เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นส าหรับนักเรียนทุกคน ทั้งเด็กปกติ เด็กอัจฉริยะ
เด็กพิการ และเด็กด้อยโอกาส ด้วยกระบวนการจัดกิจกรรมที่หลากหลาย  มุ่งเน้นให้เกิดพัฒนาการที่มีความสมดุล 
 
ด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ และสังคม รู้จักและเข้าใจตนเอง ส่งเสริมการสร้างเจตคติที่ดี มองเห็นคุณค่า
ของชีวิตปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่พึงประสงค์ สร้างจิตส านึกในธรรมชาติลและสิ่งแวดล้อม ปรับตัวได้
อย่างเหมาะสม ปฏิบัติตนเป็นประโยชน์ต่อสังคม ประเทศชาติ และด ารงชีวิตได้อย่างมีความสุข โดยผู้เรียนสามารถ
เลือกร่วมและปฏิบัติกิจกรรมด้วยตนเองตามความถนัดและความสนใจอย่างแท้จริง 
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ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อ
การจัดท าแผนพัฒนาศักยภาพครูและบคุลากรทาง

ศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ  
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษา 
มีการพัฒนาตนเองในการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการการจัดกิจกรรม 
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรว่มกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เกีย่วข้อง 

 

สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
การด าเนินงาน 

 

  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อการจัดท าแผนพัฒนาศักยภาพครู
และบุคลากรทางศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   5.2 พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   5.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนาตนเองในการจัดกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  
   5.4 ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรมพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เก่ียวข้อง 
   5.5 สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   
    7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม      
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                     8.1 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551    
                     8.2 แผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
    8.3 แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560-2579  
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  9. เอกสารอ้างอิง 
   9.1 แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   9.2 แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อศึกษาและพัฒนารูปแบบ แนวทางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.  เพื่อพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีศักยภาพในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 3. เพื่อติดตามและประเมินผลการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการ เพื่อการจัดท า
แผนพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางศึกษาในการจัดกจิกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

ตุลาคม ได้ความต้องการ และความสอดคล้อง เพื่อการ
จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อพัฒนาครู
และบุคลากรทางศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนา
นักเรียนที่ครอบคลุม 

 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2  พัฒนานวัตกรรม เครื่องมือ ในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตลอดปี มีนวัตกรรม เครื่องมือ ในการพัฒนาผู้เรียน 
3  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางศึกษามีการพัฒนา

ตนเองในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ตลอดปี ครู และบุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

4 ส่งเสริมและสนับสนุน ประสานและบูรณาการให้มีการจัดกิจกรรม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ร่วมกับหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

พฤศจิกายน มีการด าเนินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง  

          5                    สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
 
 
 
 

 
 
 

สิ้นปีการศึกษา มีรายงานผลการการด าเนินการที่มีคุณภาพและ
เป็นแบบอย่าง 

เอกสารอ้างอิง:  1.  แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
                   2.  แผนงาน/กิจกรรม/โครงการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.4 
   งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด  
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด  
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน หมายถึง การส่งเสริม การป้องกัน และ
การแก้ไขปัญหาโดยวิธีการหรือเครื่องมือ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการด าเนินงานช่วยเหลือ สนับสนุน 
ส่งเสริม พัฒนา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และมีคุณภาพตามที่สังคมต้องการ 
โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
   4.2 ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนหมายถึง กระบวนการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างมีขั้นตอน พร้อมด้วยวิธีการและเครื่องมือการท างานที่ชัดเจนโดยมีครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการ
ด าเนินการดังกล่าว และมีการประสานความร่วมมืออย่างใกล้ชิดกับครูที่เกี่ยวข้อง ผู้ปกครองหรือบุคคลภายนอก
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
   4.3  การบริหารจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 5 ด้าน คือ ด้านการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล ด้านการคัดกรองนักเรียน ด้านการส่งเสริมนักเรียน 
ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา และด้านการส่งต่อนักเรียน 
     5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 
         5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
ส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
   5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
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แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริม 
สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและ
แผนงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ กศจ. 

พิจารณา 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมาย 
การด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 

ก ากับ ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ดูแลช่วยเหลอืนกัเรียน นกัศกึษาและเยาวชนในจังหวดั 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยผลการด าเนินงาน 
การดแูลช่วยเหลอืนกัเรียน นักศกึษาและเยาวชนในจังหวัด 

  5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
  8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
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  9.  เอกสารอ้างอิง 
   9.1 คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
   9.2 คู่มือการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   9.3 แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึกษา   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด2.  เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด  

    3.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนของหน่วยงาน สถานศึกษาในจังหวัด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน                           รายละเอียดงาน       ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน        ผู้รับผิดชอบ 
    1  แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 
1 สัปดาห ์ คณะกรรมการในทุกสังกัด ทั้งในและนอก

กระทรวงศึกษาธิการ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

    2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงาน
ส่งเสริม สนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 

2 เดือน มีข้อมูลสารสนเทศ และแผนงานส่งเสริม
การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและ
เยาวชนในจังหวัด 

    3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน กศจ. เห็นชอบตามแผนงาน 

    4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด า เนินงานส่งเสริม สนับสนุนการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

7 วัน หน่วยงานทางการศึกษารับทราบนโยบาย 

    5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

 

ภาคเรียน : ครั้ง  มีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  

    6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการ
ดูแลช่วยเหลือนกัเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวัด 

 

ทุกภาคเรียน มีผลการด าเนินงานกการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเป็นไปตามแผน/นโยบายและ
เป้าหมายที่ก าหนด 

    7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนในจังหวดั 
 
 
 

1 เดือน มีผลการด าเนินงานและแผนปรับปรุงและ
พัฒนาความเข้มแข็งการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

เอกสารอ้างอิง : 1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม      2.  คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551 
        3.  หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551                           4.  คู่มือการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน5.  แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึกษา  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 6.5  
   งานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถี
ศึกษา 
  2. วัตถุประสงค์ 
   2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษา  
   2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
   2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
  3. ขอบเขตของงาน 
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษา 
   3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
  4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การส่งเสริม การป้องกันและ
การแก้ไขปัญหาโดยวิธีการหรือเครื่องมือ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการด าเนินงานช่วยเหลือ 
สนับสนุน ส่งเสริม พัฒนา ให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 
โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
  4.2 เพศวิถีศึกษา หมายถึง กระบวนการเรียนรู้ในเรื่องเพศที่ครอบคลุมถึงพัฒนาการในแต่ละ
ช่วงวัย การมีสัมพันธภาพกับผู้อ่ืน การพัฒนาทักษะส่วนบุคคล พฤติกรรมทางเพศ สุขภาวะทางเพศและมิติ
ทางสังคมและวัฒนธรรมที่ส่งผลกระทบต่อเรื่องเพศ รวมทั้งสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวสารและความรู้เกี่ยวกับ
อนามัยเจริญพันธ์ที่ให้ความส าคัญกับความหลากหลายและความเสมอภาคทางเพศ 
  4.3 การตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การตั้งครรภ์ในสตรีที่มีอายุระหว่าง 10-19 ปี โดยถืออายุ 
ณ เวลาที่คลอดบุตร ซึ่งอาจแบ่งได้เป็น adolescents คือช่วงอายุ 15-19 ปี และ younger adolescents คือ
ช่วงอายุ 10-14 ปี 

 4.4 การป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น หมายถึง การประสานความร่วมมือ
จากหลายฝ่าย ตั้งแต่การรณรงค์เพ่ือสร้างความตระหนักถึงปัญหาและการส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนเห็น
ความส าคัญของการป้องกันปัญหาจากพฤติกรรมเสี่ยงทางเพศสัมพันธ์ รวมถึงการเรียนการสอนในการเพ่ิม
ทักษะชีวิตและเพศศึกษาแบบรอบด้าน เพื่อให้วัยรุ่นมีทักษะในการสื่อสาร ทักษะการปฏิเสธ และเพ่ือให้วัยรุ่น
มีความสัมพันธ์กับเพศตรงข้ามที่ปลอดภัยและรับผิดชอบ 
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     5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
   5.4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน
งานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ใน
วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
   5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา  
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ใน
วัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
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แต่งต้ังคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา

ในสถานศึกษา 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานเสริมการปอ้งกัน
และแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบั
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ 

กศจ. พิจารณา 
 

กศจ. ประกาศนโยบาย มาตรการ เป้าหมายในการด าเนินงาน 
งานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่น 

และเพศวิถีศึกษา 
ในสถานศกึษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน
งาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 
  8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ.2559 
   8.2 ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล 
   8.3 กรอบยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
   8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12(พ.ศ.2560-2564) 
   8.5 แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) 
   8.6 กฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดประเภทของสถานศึกษาและการด าเนินการของ
สถานศึกษาในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2561 
  9. เอกสารอ้างอิง 
- 
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์    1 เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา  
                    2 เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
     3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
       1   แต่งตั้งคณะกรรมการงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหา

การต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา   
1 สัปดาห ์ คณะกรรมการในทุกสังกัด ทั้ ง ในและนอก

กระทรวงศึกษาธิการ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
       2 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ นโยบาย มาตรการและแผนงานงาน
ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

2 เดือน มีข้อมูลสารสนเทศ และแผนงานส่งเสริมการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาตั้งครรภ์ในวัยรุ่น 

       3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน กศจ. เห็นชอบตามแผนงาน 

4 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดประกาศนโยบาย มาตรการ 
เป้าหมายในการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาการต้ังครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

7 วัน หน่วยงานทางการศึกษารับทราบนโยบาย 

5 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมการงานส่งเสริมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาใน
สถานศึกษา 

ภาคเรียน : ครั้ง  มีการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง  

6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและ
เพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีผลการด าเนินงานเป็นไปตามงาน/โครงการที่
ก าหนด 

 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่นและเพศวิถีศึกษาในสถานศึกษา 
 
 
 

1 เดือน มีแผนพัฒนาการด าเนินงานในคราวต่อไป 

เอกสารอ้างอิง :   1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 2. คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พ.ศ. 2551            3. หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551       
                         4. คู่มือการดเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน5. แผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานทางการศึ 
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7. จัดระบบการประสาน สนับสนุน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติและภาวะวิกฤตทางการศึกษา 
ในจังหวัด  ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน  ได้แก่ 

7.1 งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
7.2 งานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
7.3 งานสถานศึกษาปลอดภัย 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.1   
     งานประสาน สนับสนุน ปอ้งกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
          2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน
เหตุภัยพิบัตใินสถานศึกษา 
 2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
 2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน  ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติใน
สถานศึกษา 
 3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
 3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและ
การรายงานเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
   4.1 งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ หมายถึง การจัด
กิจกรรมป้องกันอันตรายที่อาจเกิดข้ึนกับสถานศึกษา ซึ่งสามารถป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้น โดยใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ป้องกันอันตรายความมีระเบียบ ความมีวินัยและการปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยโดยเคร่งครัด ภายใต้
การด าเนินงาน 4 ด้าน ดังนี้ 
                   1) ด้านการป้องกันและการแก้ไขอุบัติเหตุ หมายถึงอุบัติเหตุบริเวณภายในสถานศึกษาท่ีเกิด
จากอาคารเรียน อาคารประกอบและเครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องเล่นสนามและอุปกรณ์ต่าง ๆ และอุบัติเหตุ     
ที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอกสถานศึกษา เช่น อุบัติเหตุทางท้องถนน  ทางน้ า  เป็นต้น  
                 2) ด้านการป้องกันและการแก้ไขปัญหาภัยพิบัติ หมายถึง ภัยที่ก่อให้เกิดความเสียหาย 
ต่อชีวิตและทรัพย์สิน โดยส่งผลกระทบต่อภาวะเศรษฐกิจและวิถีชีวิตของผู้คนในสังคมทั้งในระยะสั้นและระยะ
ยาว ภัยพิบัติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ภัยพิบัติทางธรรมชาติและภัยพิบัติที่มนุษย์สร้างข้ึน  
             3) ด้านการป้องกันและการแก้ไขปัญหาสังคม หมายถึง ภัยที่เกิดจากการล่วงละเมิดทาง
ร่างกายและจิตใจ การท าร้ายตัวเองและการฆ่าตัวตาย  การอุปโภคบริโภค  การทะเลาะวิวาท  การถูกล่อลวง
และลักพา  สื่อลามกอนาจาร  อบายมุข  พฤติกรรมชู้สาวการตั้งครรภ์ไม่พร้อม และอินเทอร์เน็ต เกม
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
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 4) ด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน หมายถึง ภัยที่เกิดจากสัตว์มีพิษ  อาหารเป็นพิษ  มลภาวะ
เป็นพิษ เป็นต้น 

    4.2  การสร้างวัฒนธรรมความปลอดภัย หมายถึงการสร้างจิตส านึกด้านความปลอดภัย 
การปฏิบัติตามกฎหมายเพื่อให้เกิดความปลอดภัยและการสร้างวัฒนธรรมความปลอดภัยเชิงป้องกัน โดยมี
กลไกส าคัญ คือ การสร้างความตระหนักรู้และปลูกจิตส านึกด้านความปลอดภัยปรับเปลี่ยนและลดพฤติกรรมเสี่ยง 
ซึ่งจะท าให้น าไปสู่การลดอัตราการประสบอันตรายลดลง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน เหตุภัย
พิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ          
ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
 5.4 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรมเสริมความรู้ บูรณาการและ
เสริมสร้างด้านการป้องกันและการแก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภัย 
5.5ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา หรือทีมสหวิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 
 5.6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงานป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ภัยพิบัติในสถานศึกษา  
 5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุ
ภัยพิบัติในสถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการ
ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงาน เหตภุัยพิบัติ

ในสถานศึกษา ระดบัจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกันช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภยัพิบัติ ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง  

และกศจ. พจิารณา 
ศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา 

ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหนว่ยงานทางการศึกษา 
จัดกิจกรรมเสริมความรู้ บูรณาการ และเสริมสร้างด้านการป้องกัน 

และการแก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภยั ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามยัของนักเรียน  
 

ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา และเยาวชนที่ประสบปัญหา  
โดยการประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษา หรือทีมสหวิชาชีพ  

และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
งานป้องกันช่วยเหลอืและการรายงานเหตุภัยพบิัติในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน
งานส่งเสริมการป้องกันช่วยเหลือและการ

รายงานเหตุภยัพิบัติในสถานศึกษา 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  แบบรายงานข้อมูลนักเรียนที่ต้องได้รับการดูแลช่วยเหลือ 
  7.2  แบบเสนอแนะของคณะกรรมการ 
  7.3  แบบบันทึกการให้ความช่วยเหลือ 
 8.ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3   พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
  8.4   พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
  8.5  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.6  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  9.  เอกสารอ้างอิง 
       -     
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
      2. เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการด าเนินงานสนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 
                   3. เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประสาน สนับสนุน  ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน      ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
      1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการป้องกัน ช่วยเหลือและ

การรายงาน เหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนป้องกัน

และช่วยเหลือเหตุภัยพิบัติในสถานศึกษา 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันช่วยเหลือและการ
รายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา ระดับจังหวัด 

1 สัปดาห ์ มีคณะกรรมการระดับจังหวัด 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 สัปดาห ์ กศจ.เห็นชอบนโยบาย 

4 ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือหน่วยงานทางการศึกษาจัดกิจกรรม
เสริมความรู้ บูรณาการและเสริมสร้างด้านการป้องกันและการ
แก้ไขอุบัติเหตุ อุบัติภัย ปัญหาสังคม และสุขภาพอนามัยของ
นักเรียน 

ทุกภาคเรียน มีการบูรณาการการจัดกิจกรรม  
ในทุกหน่วยงานการศึกษา 

5 ให้ความช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนที่ประสบปัญหา 
โดยการประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา หรือทีมสห
วิชาชีพ และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ (เป็นรายกรณี) 

ตลอดปีการศึกษา นักเรียน นักศึกษา ได้รับความช่วยเหลือ อย่าง
ทันท่วงที และถูกต้องตามหลักวิชาการ 

6 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานงาน
ป้องกันช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตามอย่างต่อเนื่อง  

7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานงานส่งเสริมการป้องกัน
ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ   ในสถานศึกษา 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการวางแผนเพื่อการพัฒนางาน 
ให้มีประสิทธิภาพอย่างขึ้น 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560                     2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546                  3.พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541   
                  4.  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.25515.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.25606. อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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  1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.2 
 งานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
   2. วัตถุประสงค์ 
      2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในสถานศึกษา 
      2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

    2.3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในสถานศึกษา 
     3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 

   3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
   4. ค าจ ากัดความ 
       4.1 ภาวะวิกฤตทางการศึกษา หมายถึง สภาวการณ์ต่างๆที่ท าให้เกิดปัญหาในการจัด
การศึกษา เนื่องมาจากภัยพิบัติ ส่งผลให้นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน ไม่สามารถด าเนินชีวิตได้ตามสภาวะปกติ 
       4.2 การบริหารจัดการในภาวะวิกฤต  หมายถึง การจัดการเพ่ือคลี่คลายสถานการณ์วิกฤต
ให้อยู่ในสภาวะปกติโดยเร็วที่สุด รวมถึงการบรรเทาภัย การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การฟื้นฟูและอ่ืนๆ 
      4.3 การจัดการภาวะวิกฤต (Crisis management) หมายถึง กระบวนการที่องค์กร
จัดการกับเรื่องยุ่งยากและเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด ที่อาจคุกคามสู่ความอันตรายขององค์กรหรือผู้มีผลประโยชน์
การศึกษาเก่ียวกับการจัดการภาวะวิกฤต 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด  

    5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา  
ในจังหวัด   
 5.3 ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอ่ืนๆ 
  5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤต
ทางการศึกษา ในจังหวัด   
  5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพ่ือป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทาง
การศึกษา ในจังหวัด  
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและ
แผนการบริหารจัดการ เพือ่ป้องกนัและ

แก้ไขภาวะวกิฤตทางการศึกษา ใน
จังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะ
วิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 

ประสานความร่วมมอืในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอืน่ๆ 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกันและ
แก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวดั 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหาร
จัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวกิฤต

ทางการศึกษา ในจังหวัด 

  
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบรายงานข้อมูลนักเรียนที่ต้องได้รับการดูแลช่วยเหลือ 
       7.2  แบบเสนอแนะของคณะกรรมการ 
  7.3  แบบบันทึกการให้ความช่วยเหลือ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
       8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
       8.3  พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
       8.4  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
       8.5  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.6  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
                    9.  เอกสารอ้างอิง   
                              -     
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: งานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
       2 เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
                    3 เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการงานบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในสถานศึกษา   

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 
1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แนวทางและแผนการบริหารจัดการ 

เพื่อป้องกันและแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด  
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ และแนวทางและ

แผนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด   

 

7 วัน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

3 ประสานความร่วมมือในการบริหารจัดการจากหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน สถานศึกษาชุมชนและองค์กรอื่นๆ 

 

ตลอดปกีารศึกษา ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานป้องกัน
และแก้ไขภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 

 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม อย่างต่อเนื่อง 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการบริหารจัดการ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ภาวะวิกฤตทางการศึกษา ในจังหวัด 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีวางแผนเพื่อการพัฒนาการด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง :   1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560       2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
        3.พระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541  4.  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการค้ามนุษย์ พ.ศ.2551 
        5.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.25606.  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 7.3 
งานสถานศึกษาปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือพัฒนาแนวทางการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานทางการศึกษา ด้านอุบัติเหตุ 

อุบัติภัย และปัญหาทางสังคม โดยอาศัยความคิดเชิงสร้างสรรค์ การมีส่วนร่วม และยึดประโยชน์สูงสุดของ
นักเรียนเป็นส าคัญ  

2.2  เพ่ือสร้างความเข้มแข็งในการลดความเสี่ยงของภัยทุกชนิด ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทาง
การศึกษา ให้ปลอดภัย 
  2.3  เพ่ือสร้างความเข้มแข็งระบบการรักษาความปลอดภัย การบริหารจัดการ การมีส่วนร่วม
ของเครือข่าย และเพ่ิมขีดความสามารถของการเตรียมความพร้อมด้านความปลอดภัย นักเรียน ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2.4  ลดจ านวนผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต จากผลกระทบภัยอันตรายในหน่วยงานทางการศึกษา 
  2.5  เพ่ือคุ้มครองนักเรียน และบุคลากรด้านการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาจากการ
เสียชีวิต การบาดเจ็บ และอันตรายในโรงเรียน 
 3. ขอบเขตงาน 

จัดท าและส่งเสริมแนวทางส าหรับหน่วยงานทางการศึกษา ในเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
ความปลอดภัยรอบด้านในหน่วยงานทางการศึกษา เพื่อลดความเสี่ยงของภัยทุกชนิดที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทาง
การศึกษา ให้เกิดความปลอดภัยรอบด้านและติดตามประเมินผล เพ่ือพัฒนาการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน   
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1สภาพแวดล้อมของหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  อาคารสถานที่ และบริเวณ
โรงเรียนที่ใช้เป็นที่จัดการเรียนการสอน และกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
  4.2  การสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  การจัดการ ควบคุมดูแล 
และปรับปรุง ภาวะต่าง ๆ ของหน่วยงานทางการศึกษา ให้ถูกต้องเหมาะสม และอยู่ในสภาพที่ถูกสุขลักษณะ 
  4.4  หน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย โรงเรียน ศูนย์การเรียน 
วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน ที่มีอ านาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ 
ในการจัดการศึกษา 

4.5 อุบัติเหตุ  หมายถึง  อันตรายที่เกิดขึ้นโดยฉับพลัน ซึ่งไม่คาดคิดมาก่อน อันเกิดขึ้นเอง 
ตามธรรมชาติ หรือการกระท าของมนุษย์ ส่งผลให้เกิดความเสียหายทั้งทางร่างกายและทรัพย์สิน อุบัติเหตุ
เกิดข้ึนได้กับทุกคน ทุกเวลา และทุกสถานที่ หากไม่มีการศึกษาและการป้องกันที่ดีพอ ย่อมมีโอกาสเกิด
อุบัติเหตุได้โดยง่ายอุบัติเหตุในหน่วยงานทางการศึกษามักมีสาเหตุมาจากความประมาทขาดการดูแลเอาใจใส่
ในเรื่องอาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ์และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
  4.6  เหตุฉุกเฉิน  หมายถึง  อุบัติเหตุ อุบัติภัย หรอภัยทางสังคม ที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด  
มาก่อน ส่งผลกระทบท าให้เกิดความเสียหายทั้งในทางตรง และทางอ้อม แก่ชีวิต ร่างกาย จิตใจ และท าให้
ทรัพย์สินเสียหาย 
  4.7  แผนฉุกเฉินของหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง  แผนตอบโต้เหตุฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้น
ในหน่วยงานทางการศึกษา  
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จัดท าแผนปฏบิัติการ เรื่องความปลอดภัยใน
หน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภยั
ของจังหวัด 

 

จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้
และสร้างเครอืข่ายการเรียนรู ้เรือ่งความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศกึษา 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการ
ด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

 

ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา        
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปลอดภัยในหนว่ยงานา 
 

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ

ด าเนินงานของหน่วยงานทาง

  4.8  ความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา หมายถึง การปฏิบัติของโรงเรียนในด้าน 
สิ่งแวดล้อมทางกายภาพ ดานสุขภาพแวดลอมทางสังคม ด้านบริการความปลอดภัย และด้านสวัสดิศึกษา 
เพ่ือปองกันและหลีกเลี่ยงอันตรายที่จะเกิดข้ึนกับนักเรียนขณะมาโรงเรียน อยู่ในโรงเรียน และกลับจาก
โรงเรียนไปสู่บ้าน 

     5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  จัดท าแผนปฏิบัติการ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัยของจังหวัด 
  5.3  จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้และ
สร้างเครือข่ายการเรียนรู้ เรื่องความปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
  5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการด าเนินงานหน่วยงาน
ทางการศึกษาของจังหวัด 
  5.5  ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา ที่มีผลงานในการ
ด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 
  5.6  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน  
  5.7  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทางการศึกษาต้นแบบของจังหวัด 
               6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1   แบบเสนอชื่อเพ่ือตรวจประเมินกิจกรรม “สถานศึกษาปอดภัย” 
  7.2   แบบรายงานข้อมูลรายชื่อจ านวนนักเรียน ผู้ที่ต้องดูแลเป็นพิเศษ 
  7.3   แบบประเมินการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานทางการศึกษาประกอบด้วย 
   1)  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้นพ้ืนฐาน(สพฐ.) 
   2)  ส านักบริหารงานคณะกรรมการส่งเสรมการศึกษาเอกชน (สช.) 
   3)  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) 
   4)  ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) 
   5)  ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (กศน.)  

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติความปอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.2554 
  8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน 
  8.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 
  8.6  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 28/2559เรื่อง ใหจ้ัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
15 ปี โดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย 
  8.7 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 30/2559เรื่อง มาตรการในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียน/นักศึกษา 
  9. เอกสารอ้างอิง  
                            -     
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10.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานประสาน สนับสนุน ป้องกัน ช่วยเหลือและการรายงานเหตุภัยพิบัติ ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์   2.1  เพื่อพัฒนาแนวทางการรักษาความปลอดภยัของหนว่ยงานทางการศึกษา ด้านอุบัติเหตอุุบัติภยั และปัญหาทางสังคม โดยอาศัยความคิดเชิงสร้างสรรค์ การมีส่วนร่วม และยึดประโยชน์สูงสุดของนักเรียนเป็นส าคัญ  
2.2  เพื่อสร้างความเข้มแข็งในการลดความเส่ียงของภัยทุกชนิด ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานทางการศึกษา ให้ปลอดภัย 
2.3  เพื่อสร้างความเข้มแข็งระบบการรักษาความปลอดภัย การบริหารจัดการ การมีส่วนร่วมของเครือข่าย และเพิ่มขีดความสามารถของการเตรียมความพร้อมด้านความปลอดภัย นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงาน

ทางการศึกษาส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2.4  ลดจ านวนผู้บาดเจ็บและเสียชีวิต จากผลกระทบภัยอันตรายในหน่วยงานทางการศึกษา 
2.5  เพื่อคุ้มครองนักเรียน และบุคลากรด้านการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาจากการเสียชีวิต การบาดเจ็บ และอันตรายในโรงเรียน 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  จัดท าแผนปฏิบั ติกา ร เรื่ อ งความปลอดภั ย ใน

หน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 
1 เดือน มีนโยบาย มาตรการ และแนวทางและแผนการ

บริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานให้ค าปรึกษาด้านความปลอดภัย
ของจังหวัด 

 7 วัน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

3 จัดตั้งโครงสร้างการบริหารงานความปลอดภัยเพื่อให้เกิดการ
พัฒนาองค์ความรู้และสร้างเครือข่ายการเรียนรู้  เรื่องความ
ปลอดภัยในหน่วยงานทางการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ได้รับความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

4 แต่งตั้งคณะกรรมการสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผล
การด าเนินงานหน่วยงานทางการศึกษาของจังหวัด 

ทุกภาคเรียน มีคณะกรรมการจากทุกภาคส่วน 

5 ประกาศเกียรติคุณยกย่อง/ เชิดชูเกียรติ หน่วยงานทางการศึกษา 
ที่มีผลงานในการด าเนินการเรื่องความปอดภัยในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

ทุกภาคเรียน หน่วยงานทางการศึกษาได้รับการประกาศเกียรติ
คุณยกย่อง/เชิดชูเกียรติ 

 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน     1 เดือน มีการก ากับ ติดตาม อย่างต่อเนื่อง 
 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของหน่วยงานทาง

การศึกษาต้นแบบของจังหวัด 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีวางแผนเพื่อกาพัฒนาการด าเนินการอย่าง
ต่อเนื่อง 

กอ้างอิง: 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560  2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 25463.พระราชบัญญัติความปอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.๒๕๕๔     
4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน 5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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8. งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
ประกอบด้วย  8 กระบวนงาน   ได้แก่  

8.1 งานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
8.2 งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด 
8.3 งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
8.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
8.5 งานการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด             

ในสถานศึกษา   
8.6 งานส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด            

ในสถานศึกษา 
8.7 งานส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

  8.8 งานส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกัน และ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

  1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.1 
      โครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

               2. วัตถุประสงค์          
       2.1 เพ่ือพัฒนาการด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา/
สถานศึกษา           
              2.2 เพ่ือจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์จังหวัด   
 2.3 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของเด็กและเยาวชนในการจัด
กิจกรรมโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อย่างสร้างสรรค์ ต่อเนื่อง
และต่อยอดอย่างยั่งยืน  

2.4 เพ่ือพัฒนาทักษะ ศักยภาพ องค์ความรู้ และสนับสนุนความเข้มแข็งของนักเรียน นักศึกษาใน
การจัดกิจกรรมตามแนวทางของโครงการ TO BE NUMBER ONE 

3. ขอบเขตงาน          
    3.1 การรณรงค์เพ่ือปลุกจิตส านึกและพัฒนาเครือข่ายเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิในหนว่ยงาน
ทางการศึกษา/สถานศึกษาที่มีประสิทธภิาพมีส่วนรว่มทุกภาคส่วน ก าหนดเป็นนโยบายเพ่ือพัฒนา และแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
   3.2 จัดกิจกรรมเสริมทักษะชีวิต สร้างความตระหนักเพ่ือให้เห็นคุณค่าตัวเอง เสริมสร้างการยอมรับ
ทางสังคม 
     3.3 พัฒนาศักยภาพนักเรียน นักศึกษา ได้แสดงออกตามความสามารถที่ถูกต้อง ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานทางการศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ         
    4.1 โครงการ TO BE NUMBER ONE หมายถึง โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี มีเป้าหมายการพัฒนาเยาวชน วัยรุ่น ให้มีภูมิคุ้มกัน
ทางด้านจิตใจ และเปิดโอกาสให้ผู้เสพ ผู้ติดยาเสพติด เปิดเผยตัวเองเข้ารับการบ าบัดรักษา ฟ้ืนฟู โดยสมัครใจ 
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ภายใต้กิจกรรม “ใครติดยายกมือขึ้น” โดยมียุทธศาสตร์และวิธีการด าเนินโครงการที่ยึดวัยรุ่นและเยาวชนเป็น
ศูนย์กลางบนพ้ืนฐานการเข้าถึงสาเหตุของปัญหา เข้าใจธรรมชาติพฤติกรรมและความต้องการของเยาวชน 
วัยรุ่นและกลุ่มเสี่ยงอ่ืนๆ ทั้งวัยท างานในสถานประกอบการ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพ ในสถานพินิจฯ เรือนจ า และ
ส านักงานคุมประพฤติ โดยมีกลยุทธ์ส าคัญคือการใช้สโลแกน “เป็นหนึ่งโดยไม่พ่ึงยาเสพติด” ความหมายคือ 
การเป็นหนึ่ง ทุกคนเป็นได้ เพราะทุกคนต่างมีดีอยู่ในตัวเอง หากค้นพบสิ่งที่ตัวเองชื่นชอบ สนใจและมีความ
ถนัด สามารถฝึกฝนและท าจนเป็นผลส าเร็จได้ ท าแล้วมีความสุข มีความเชื่อมั่นและมีความภาคภูมิใจ 
 4.2  การจัดตั้งชมรม TO BE NUMBER ONEในสถานศึกษา หมายถึง  การจัดตั้งชมรม  
TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา ระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษา อาชีวศึกษา และอุดมศึกษา 
    4.3  ศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE เป็นกิจกรรมหนึ่งของชมรม TO BE NUMBER ONE    
ที่มีการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง เน้นการช่วยเหลือดูแลสมาชิกและพัฒนาสมาชิกให้มีคุณภาพและมีความสุข    
การด าเนินงานภายใต้แนวคิด “ปรับทุกข์ สร้างสุข แก้ปัญหา พัฒนา EQ” ทั้งจากการเรียนรู้ด้วยตนเอง และ
การเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม อาศัยกระบวนการกลุ่มให้เกิดความสนุก พร้อมกับการพัฒนาทักษะต่างๆ อาทิ     
การควบคุมอารมณ์ และความต้องการของตนเอง รู้จักเห็นใจผู้ อ่ืน มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม (ดี)           
มีความสามารถ ในการรู้จักตนเอง มีแรงจูงใจ สามารถตัดสินใจแก้ปัญหา แสดงออกได้อย่างเหมาะสม และ    
มีสัมพันธภาพที่ดีกับผู้อ่ืน (เก่ง) มีความภาคภูมิใจในตนเอง พอใจในชีวิต มีความสงบสุขทางใจ และสามารถ
ด าเนินชีวิตอย่างเป็นสุข (สุข) รวมทั้งจัดบริการเพ่ือให้โอกาสส าหรับการแสดงออกถึงพลังสร้างสรรค์ที่มีอยู่  
ของวัยรุ่นในสถานศึกษา เพ่ือเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต และป้องกันแก้ไขปัญหาพฤติกรรมวัยรุ่นเชิงรุก       
ในพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดปัญหาวัยรุ่นได้ง่าย 
 4.4 กลุ่มเป้าหมายศูนย์เพ่ือนใจ วัยรุ่นและเยาวชน อายุ 10 – 22 ปี โดยจ าแนกเป็นอาสาสมัคร/
แกนน า และสมาชิกศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ที่มาใช้บริการในศูนย์และครอบครัว 
    4.5 ศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา : นักเรียนนักศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบ
บริหารจัดการ ภายใต้การควบคุมดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
    4.6 โครงการเยาวชนต้นแบบเก่งและดี TO BE NUMBER ONE IDOL จัดขึ้นเพ่ือให้สมาชิก            
ที่ความสามารถในด้านการเต้นและการร้องเพลงได้แสดงออกในทางสร้างสรรค์และเป็นแบบอย่างให้กับสมาชิก
ทั่วประเทศ 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของโครงการ 

TO BE NUMBER ONE 
     5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผดิชอบจากหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศึกษาระดับจังหวัด  

5.3  พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด 
5.4  จัดตั้งศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 

     5.5  ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการประกวดชมรม 
TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
     5.6  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัครสมาชิก  

5.7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.8 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม ของหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผน

ด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของโครงการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับจังหวัด 

พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONEในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด 
 

จัดต้ังศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการประกวด

ชมรมTO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัครสมาชิก 

สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

ประชาสัมพันธก์ารจัดกิจกรรม 

ของหน่วยงานทางการศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
  7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
  7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4  พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  8.8  ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  8.9  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
  8.11 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  8.12 นโยบายของจังหวัด 
      9  .เอกสารอ้างอิง 
  9.1 คู่มือการด าเนินงานโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE NUMBER 
ONE ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนราชกัญญา สิริวัฒนาพรรณวดี  ฉบับปรับปรุงใหม่ ปี 2560 กรมสุขภาพจิต 
กระทรวงสาธารณสุข 
  9.2 คู่มือการจัดกิจกรรม “ฝึกคิดแก้ปัญหา พัฒนา EQ” ส าหรับอาสาสมัคร/แกนน า ศูนย์
เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE ฉบับปรับปรุง ปี 2556 
  9.3 คู่มือการด าเนินงานศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE กรมสุขภาพจิต กระทรวง
สาธารณสุข 
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  10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานโครงการ TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์       1 เพื่อพัฒนาการด าเนินการเกี่ยวกบัโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา          
                       2. เพื่อจัดท าแผนการด าเนินงาน โครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษาที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์จังหวัด     
                       3. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของเด็กและเยาวชนในการจัดกิจกรรมโครงการ TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อย่างสร้างสรรค์ ต่อเนื่องและต่อยอดอย่างยั่งยืน  
                       4.เพื่อพัฒนาทักษะ ศักยภาพ องค์ความรู้ และสนับสนุนความเข้มแข็งของนักเรียน นักศึกษาในการจัดกิจกรรมตามแนวทางของโครงการ TO BE NUMBER ONE 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และแผนด าเนินงานตามยุทธศาสตร์หลักของ
โครงการ TO BE NUMBER ONE 

ทุกภาค
เรียน 

มีแผนการด าเนินงานโครงการ TO BE NUMBER ONE  
ที่ชัดเจน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการ ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ
จังหวัด 

7 วัน คณะกรรมการจากหน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 

3 พัฒนาชมรม TO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา ทุกสังกัด ทุกภาค
เรียน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดได้รับการ
พัฒนาชมรม 

4 จัดตั้งศูนย์เพื่อใจ TO BE NUMBER ONE 1 ปี
การศึกษา 

นักเรียนทุกสังกัด ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
และมีส่วนร่วมในกิจกรรมศูนย์เพื่อนใจ 

5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษาเตรียมความพร้อมการ
ประกวดชมรมTO BE NUMBER ONE ในหน่วยงานทางการศึกษา 

1 ปี 
การศึกษา 

หน่วยงานทางการศึกษาได้รับการส่งเสริม 
สนับสนุน เข้ารับการประกวดชมรม 

6 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อประชาสัมพันธ์โครงการและการรับสมัคร
สมาชิก 

1 ปี 
การศึกษา 

สมาชิกให้ความสนใจการสมัครเข้าร่วมชมรม 

7 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 

1 ปี
การศึกษา 

ผลการด าเนินงานของชมรมสร้างกิจกรรมใน
หน่วยงานทางการศึกษาที่ เกิดประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

8 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม ของหน่วยงานทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

1ปี 
การศึกษา 

ทุกภาคส่วนได้ให้ความส าคัญในการด าเนินงาน
ของชมรม TO BE NUMBER ONE 

เอกสารอ้างอิง:    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560  2.  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 25463.พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ.๒๕๕๔     
                       4.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กเยาวชน5.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยสิทธิเด็กและเยาวชน 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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   1. ชื่อ (กระบวนงาน)  ข้อ 8.2  
      งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด 

2. วัตถุประสงค์          
                         2.1 เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการ

ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มีผลการด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
 2.2 เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ    
 2.3 เพ่ือพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผล
การด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

3. ขอบเขตงาน  
               3.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2552      
ที่ได้ลงมติเห็นชอบข้อเสนอการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนผู้ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ
นอกเหนือโควตาปกติ ดังนี้ 
  1) ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ได้รับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ให้ได้รับเงินเดือน
เพ่ิมขึ้นจากการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติอีกร้อยละ 1 ของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  
ทั้งนี้ เมื่อรวมการเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติกับการเลื่อนกรณีพิเศษแล้ว อัตราการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พลเรือนสามัญผู้นั้นจะต้องไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
  2)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มข้ัน  ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษอีกร้อยละ 1 ของฐานในการ
ค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครึ่งปี  ทั้งนี้ เมื่อรวมค่าตอบแทนในกรณีปกติกับกรณีพิเศษแล้ว จะต้องไม่เกิน
ร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณ 
                    3)  กรณีผู้ที่เงินเดือนเต็มขั้น ให้ได้รับค่าตอบแทนเป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด
 4. ค าจ ากัดความ          
    4.1 บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ หมายความว่า การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
ด้านยาเสพติด 
             4.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด หมายถึง ข้าราชการพลเรือน พนักงานของรัฐ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการต ารวจ ข้าราชการทหาร ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
ธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ และลูกจ้างประจ า ทั้งนี้ ไม่รวมถึงพนักงานราชการ 
โดยผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดเป็นผู้ปฏิบัติงานทั้งในด้านการป้องกัน ปราบปราม บ าบัดรักษา อ านวยการหรือ
สนับสนุนการด าเนินงานยาเสพติดอ่ืนๆ และให้หมายความรวมถึงข้าราชการและลูกจ้างประจ าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดด้วย โดยแบ่งเป็น 
 
  1)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดโดยตรง โดยปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด้านยาเสพติดหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดโดยตรง หรือเป็นผู้
ที่ได้รับค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
          2) เจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้มีภารกิจงานด้านยาเสพติดโดยตรง แต่มีภารกิจที่เกื้อกูลหรือสนับสนุนต่อ
การปราบปราม การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้ประสบผลส าเร็จเป็นที่ประจักษ์ หรือได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินงานด้านยาเสพติดเพ่ิมเติมจากภารกิจปกติ 



156 
 

 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
5.2  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ในการพิจารณาคัดเลือก

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเด่น 
5.3  แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการ คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 

ที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดดีเด่น ส่งผลงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
5.4  ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอ

รายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
5.5  ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดตามโตวตา       

ที่ได้รับจัดสรร 
5.6  จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5.7  ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่

ประชุม ระดับจังหวัด 
5.8  แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการ

สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

คัดเลือกบุคคล 

แจ้งหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารด าเนินการ 

คัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านยาเสพติดที่มีผลการปฏิบัติงานด้านยาเสพติดดีเด่น 

ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่

หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้าน

การป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ใน

การพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์

การพจิารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านยาเสพติดที่มีผลงานดีเดน่ 
 

จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ  

ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 

แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพจิารณาบ าเหนจ็

ความชอบกรณีพิเศษให้ส่วนที่เกีย่วข้อง

ด าเนินการส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
      7.1 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าปี 
     7.2  แบบเสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            - 

9. เอกสารอ้างอิง  
    9.1 หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด  
             9.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษประจ าปี 
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  10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: งานพิจารณาความดีความชอบผู้รับผิดชอบงานด้านป้องกันยาเสพติด กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์  1. เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรที่ส่งเสริม สนับสนุน และ ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาที่มีผลกา รด าเนินงานดีเด่น ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ
            2. เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา และมีผลการด าเนินงานดีเด่นเป็นที่ยอมรับ     

           3. เพื่อพัฒนาทักษะ องค์ความรู้  พัฒนากระบวนการด าเนินงาน และส่งเสริมศักยภาพบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาที่มีผลการ           
                           ด าเนินงานดีเด่นได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน     ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล 2 วัน มีคณะกรรมการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
 

2 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑ์ องค์ประกอบที่ใช้ใน
การพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่มี
ผลงานดีเด่น 

1 วัน ได้หลักเกณฑ์ และองค์ประกอบในการพิจารณา 

3 แจ้งหนว่ยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธกิารด าเนินการ คัดเลือก
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ทีม่ีผลการปฏิบัติงานด้าน
ยาเสพติดดีเด่น ส่งผลงานเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

3 วัน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่
หน่วยงานทางการศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

7 วัน กลั่นกรองรายชื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรงตามหลักเกณฑ์ 

5 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านยาเสพติดตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน ได้มติที่ประชุมตามโควตาที่ได้รับจัดสรร 

6 จัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 1 วัน มีรายงานการประชุม 
7 ส่งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

ให้จังหวัดด าเนินการเสนอที่ประชุม ระดับจังหวัด 
3 วัน ระดับได้รายชื่อผู้ได้รับการพิจารณา 

8 แจ้งรายชื่อผู้ที่ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องด าเนินการส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 
 
 

3 วัน หน่วยงานต้นสังกัดทราบและด าเนินการสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  

หลักฐานอ้างอิง : 1.หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ แนวทางการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด 
                      2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดที่ขอรับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษประจ าปี 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน            จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ชื่อ (กระบวนงาน)  ข้อ 8.3        
    งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. วัตถุประสงค์          
     2.1 เพ่ือจัดท าแผนด าเนินงานพัฒนาศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
ในสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา
      2.2 เพ่ือพัฒนาแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของจังหวัด     

2.3 เพ่ือด าเนินการบริหารจัดการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา
คู่ขนานกับยุทธศาสตร์พลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด    

2.4 เพ่ือสร้างและพัฒนาเครือข่าย วัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
การศึกษาและสถานศึกษา อย่างยั่งยืน 
          3. ขอบเขตงาน          
     นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ เร่งแก้ไขปัญหาเยาวชนกลุ่มเสี่ยงทั้งใน และนอกสถานศึกษา  
ที่เป็นพ้ืนที่เสี่ยง เร่งสร้างระบบป้องกัน และเฝ้าระวังยาเสพติดในสถานศึกษาในทุกจังหวัดมุ่งการด าเนิน
ยุทธศาสตร์ด้วยการมีส่วนร่วมของคนในชาติทุกภาคส่วน โดยไม่ก่อให้เกิดผลกระทบในทางลบเพ่ือเป็นรากฐาน
การน าไปสู่ความยั่งยืนของการแก้ไขปัญหา  ใช้หลักเมตตาธรรมในการตัดวงจรด้านผู้เสพ/ผู้ติดยาเสพติด       
ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องได้รับผลกระทบและเดือดร้อนมากที่สุด จ าเป็นต้องได้รับการเยียวยารักษาโดยเร่งด่วนอันเป็น
การคืนคนดีสู่ครอบครัว  ชุมชน สังคมและประเทศชาติด้วยความเข้มแข็งและกระบวนการมีส่วนร่วมของ     
ทุกภาคส่วน ด้วยการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา แก้ปัญหากลุ่มเสี่ยง พ้ืนที่
เสี่ยง และสร้างภูมิคุ้มกันในกลุ่มเด็กและเยาวชนและสั่ งการให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการจัด
กิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ของเยาวชนในทุกจังหวัด ได้แก่ ลานกีฬา ลานดนตรี การประกวดเชิงสร้างสรรค์   
โครงการบ้านหลังเรียน ฯลฯ เพ่ือเป็นการสร้างภูมิคุ้มกันและสร้างทัศนคติท่ีดีแก่นักเรียนนักศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ         
    4.1 ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ หมายถึง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การจัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้รับผิดชอบยุทธศาสตร์ที่ 1การป้องกันกลุ่มผู้มีโอกาส
เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ซึ่งมอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการ เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานสร้าง
ภูมิคุ้มกันให้แก่ นักเรียน นักศึกษา ไม่ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด และก าหนดให้ทุกภาคส่วนต้องประสานความ
ร่วมมือและบูรณาการแผนงานของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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4.2 ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
ระดับจังหวัดหมายถึง ศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา จังหวัด โดยศูนย์ 
อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การ
จัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปราม ยาเสพติดในสถานศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายของ
รัฐบาลที่มอบหมายให้รับผิดชอบยุทธศาสตร์ที่ 1 การป้องกันกลุ่มผู้มีโอกาสเข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด ซึ่ง
มอบหมายให้กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานสร้างภูมิคุ้มกันให้แก่ นักเรียน นักศึกษา 
ไม่ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติด และก าหนดให้ทุกภาคส่วนต้องประสานความร่วมมือและบูรณาการแผนงาน ของ
ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การน านโยบายสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา ระดับจังหวัด จึงก าหนดให้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดตั้งศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา จังหวัด มีที่
ท าการอยู่ ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้      
   1) อ านวยการ ประสานความร่วมมือ และบูรณาการด าเนินงานร่วมกับภาคีเครือข่าย        
ทั้งภาครัฐและเอกชน ตามแนวทางประชารัฐ        
     2) จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ตามยุทธศาสตร์ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ของศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด กระทรวงศึกษาธิการ      
   3) ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษา โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ เพ่ือน าเสนอกระทรวงศึกษาธิกา
  4)  ปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจตามที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา แผนการดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 
 5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา  สถานศึกษา จังหวัด เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด  

5.3  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด ระยะ 5 ปี  สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมของจังหวัด 

5.4  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
ในสถานศึกษาจังหวัด และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง 
     5.5  ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขับเคลื่อนงานด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด ให้เป็นไปตามแผน   

5.6  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนา
ที่ยั่งยืน  

5.7  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 

5.8  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ก าหนดนโยบาย/ แผนการดูแลปอ้งกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกันและ

ปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาจังหวัด 

จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด 

ระยะ 5 ปี  สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 

ในสถานศึกษาจังหวัด และเครือขา่ยเดือนละ 1 ครั้ง 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา 

ขับเคลื่อนงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ

ติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 

จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

มอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่น

ให้เกิดการพัฒนาทีย่ั่งยืน 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานป้องกัน

และแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหนว่ยงานทางการศึกษา 

สรุปผลการด าเนินงาน  

และรายงานผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
              7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
     7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
     7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 
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          8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
      8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560            
 8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
      8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
       8.6 พระราชบัญญัติส่งเสรมิการพัฒนาเด็กและเยาวชนแหง่ชาติ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2560 
      8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
      8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
      8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
   9.  เครื่องมือหลักในการจัดการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
               9.1 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

     9.2 แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 
                  9.3 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 9.4 นโยบายของจังหวัด 
               9.5 ระเบียบวาระการประชุม 
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10.แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:  งานศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อจัดท าแผนด าเนินงานพัฒนาศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษา ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  2. เพื่อพัฒนาแนวทางการป้องกัน 
                   และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายของจังหวัด  3 เพือ่ด าเนินการบรหิารจัดการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติดในสถานศึกษาคู่ขนานกับยุทธศาสตร์ 
                   พลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด     4 เพื่อสร้างและพัฒนาเครือขา่ย วัฒนธรรมการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษา อยา่งยั่งยืน 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา แผนการดูแลป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา   

2 เดือน มีนโยบายและแผนการดูแลป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเทพติด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด และก าหนดผู้รับผิดชอบระดับจังหวัด 

3 วัน มีคณะกรรมการด าเนินการที่เป็นตัวแทนจาก
ทุกหน่วยงานทีเกี่ยวข้อง 

3 จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับจังหวัด ระยะ 
5 ปี  สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

1เดือน มีแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ระดับจังหวัด 

4 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด ในหนว่ยงานทางการศึกษาสถานศึกษาจังหวัด 
และเครือข่ายเดือนละ 1 ครั้ง  

เดือนละ 1 คร้ัง มีการประชุมอย่างต่อเนื่อง 

5 ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา ขบัเคลื่อนงานด้าน
การป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผน 

ทุกภาคเรียน มีการขับเคลื่อนตามแผนที่ก าหนดไว้ 

6 จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้และมอบโล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืน 

ทุกภาคเรียน มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษา 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

8 สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการรายงานผลอย่างต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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      1 . ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ  8.4 
 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา      
  2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา  สถานศึกษาในจังหวัด 
  2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษาในจังหวัด 

2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 

      3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  3.2 การประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษาในจังหวัด 

3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาในจังหวัด 
  4. ค าจ ากัดความ 
  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  หมายถึง  
กระบวนงานในการด าเนินงาน ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  
ประกอบด้วย การป้องกัน การค้นหา การเฝ้าระวัง  การรักษาและการบริหารจัดการ 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด  
หน่วยงานทางการศึกษา ในสถานศึกษา   

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษาจังหวัด   

5.3 ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา
สถานศึกษา ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษาจังหวัด   

5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในหน่วยงาน
ทางการศึกษา สถานศึกษา   
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและ
แนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการปอ้งกัน และ
ปราบปรามยาเสพติด ในสถานศึกษาจังหวัด 

 

ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา  ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและ

ปราบปรามยาเสพติด ในสถานศึกษาจังหวัด 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไข 

ปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา   

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
  7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
  7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
           8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
  8.8 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  8.9 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  
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       9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 

MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
  9.2 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11) นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.3 นโยบายของจังหวัด 
  9.4 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  9.5 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
  9.6 EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          

9.7 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 
MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
  9.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
                     9.9 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.10 นโยบายของจังหวัด 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:   งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

1. เพื่อประสานความร่วมมือในการขับเคลื่อนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 
                  3  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด     
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการป้องกันแก้ไขปัญหายา
เสพติด ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา   
 

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและแนวทางการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งต้ังคณะกรรมการศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจังหวัด   
 

3 วัน มี คณะก รรมก า ร  ซ่ึ งมี ส่ ว น ร่ ว ม จ ากทุ ก
หน่วยงานทางการศึกษา 

3 ขับเคลื่อนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา  
ตามบทบาทของศูนย์อ านวยการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจังหวัด  

ตอลดปี
การศึกษา 

มีการขับเคลื่อนโดยกิจกรรม และโครงการ 
ตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการป้องกันและ
แก้ไข ปัญหายาเสพติด ใน หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  

ทุกภาค
เรียน 

มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลอย่าง
ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในสถานศึกษา   
 
 
 
 

ทุกภาค
เรียน 

มีการวิจัยเพื่อพัฒนางานอย่างสม่ าเสมอ  

เอกสารอ้างอิง 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



169 
 

 
 

 1. ชื่อ (กระบวนงาน) ข้อ 8.5  
  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหนว่ยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา   
  2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา 

2.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษาสถานศึกษา 
   3.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
     4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 การพัฒนาระบบ หมายถึง (System Development) ประกอบไปด้วยการเขียน
โปรแกรมเพ่ือสร้างระบบงาน การทดสอบโปรแกรมหน่วยย่อย (Unit Test) การทดสอบระบบรวม (System 
Integration Test) การแก้ไขข้อผิดพลาดที่พบ (Bug) ตลอดจนการจัดท าเอกสาร (Document) ต่างๆ ทั้งใน
ส่วนของเอกสารโปรแกรม เอกสารระบบ และคู่มือการฝึกอบรมส าหรับผู้ปฏิบัติงานข้อควรค านึงในการพัฒนา
ระบบ คือ การเลือกภาษาคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมและพัฒนาต่อได้ง่าย 

4.2 ระบบสารสนเทศ ( Information System หรือ IS) คือ งานประยุกต์คอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคมที่ท าหน้าที่รับข้อมูล (input) แล้วน ามาประมวลผล (process) ให้เป็นสารสนเทศ 
(information) ในรูปแบบต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่การใช้งาน องค์ประกอบรวมของระบบสารสนเทศ
ประกอบด้วย ฮาร์ดแวร์ ซึ่งได้แก่อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์พ่วงต่อ, ซอฟต์แวร์ ได้แก่โปรแกรมต่าง ๆ 
ส าหรับประมวลผลข้อมูล, ข้อมูล ซึ่งเป็นข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสิ่งที่เกิดข้ึนในการท างาน, บุคลากร ซึ่งท าหน้าที่
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศ และคู่มือและวิธีการปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

4.3 การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  หมายถึง  การรวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล 
สารสนเทศเกี่ยวกับผู้ใช้ ผู้เสพ ผู้ติด และพฤติกรรมเสี่ยงการใช้สารเสพติด  ที่ได้จากระบบดูแลและติดตามการ
ใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace Addiction in School System : CATAS System) และการ
รายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด (Narcotics Information System For 
Province Agency : NISPA) 

4.5 การบูรณาการ (Integration) หมายถึง การประสานกลมกลืนกันของแผน กระบวนการ  
สารสนเทศ การจัดสรรทรัพยากร การปฏิบัติการ ผลลัพธ์ และการวิเคราะห์ เพ่ือสนับสนุนเป้าประสงค์ที่ส าคัญ 
 
ขององค์กร การบูรณาการที่มีประสิทธิผล เป็นมากกว่าความสอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน(Alignment) และจะ
ส าเร็จได้ก็ต่อเมื่อการด าเนินการของแต่ละองค์ประกอบภายในระบบการจัดการผลการด าเนินการมีความ
เชื่อมโยงกันเป็นหนึ่งเดียวอย่างสมบูรณ์ 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงาน 
แนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมลู
สารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในสถานศึกษา 

 

บูรณาการประสานการค้นหา การดูแลชว่ยเหลือ 
นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน  

การรายงานผลในระบบดแูลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
(Careand Trace Addiction in School System : CATAS System) 
และการรายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(Narcotics Information System For Province Agency : NISPA 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล
การด าเนินงานการพัฒนาระบบขอ้มูล 

สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

5.3บูรณาการและประสานความร่วมมือการค้นหา การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา 
และเยาวชน การรายงานผลในระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand Trace 
Addiction in School System : CATAS System) และการรายงานผลการด าเนินการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด (Narcotics Information System For Province Agency : NISPA 

5.4  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานทางการพัฒนาระบบข้อมูล 
สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา   

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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  7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
   7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
   7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
   8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
   8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
   8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
   8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
   8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
   8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
   8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
   8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
   8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

9. เอกสารอ้างอิง 
  9.1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.2 นโยบายของจังหวัด 

9.3 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
  9.4 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
  9.5  EFภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          

9.6 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น  
รางวัล MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน:  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์     1. เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                      2.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการพัฒนา

ระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถานศึกษา   

2 เดือน มีนโยบายและมาตรการ ในการพัฒนาระบบ
ข้อมุลสารสนเทศด้านการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

 
2 

แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   
 

3 วัน คณะกรรมการทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม 

3 บูรณาการและประสานความรว่มมือการค้นหา การดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียน นักศึกษาและเยาวชน การรายงานผลในระบบ
ดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in School System : CATAS System) และ
การรายงานผลการด าเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(Narcotics Information System For Province Agency : 
NISPA 

ตอลดปีการศึกษา เ กิ ด ก า รบู รณกา รก า รด า เ นิ น ง าน ที่ มี
ประสิทธิภาพ 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานทางการ
พัฒนาระบบข้อมูล สารสนเทศ การป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษา   
 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับติดตาม และประเมินผล 
อย่างต่อเนือง 

เอกสารอ้างอิง 1. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.6 

 การส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 
                        2.1 เพ่ือสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 

2.2 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

2.3 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 

3.2  การส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา
และเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3.3 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
    4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การสร้างภูมิคุ้มกันและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย หมายถึง การจัดกิจกรรม
พัฒนาทักษะทางสมอง โดยผ่านสื่อ เกมและนิทาน 

4.2 การสร้างภูมิคุ้มกันและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน  หมายถึง 
ปัญหาที่นักเรียนสามารถแก้ไขปัญหา เมื่อเกิดภาวะวิกฤตได้อย่างทันท่วงที 

4.3 การดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชนด้านจิตสังคมในสถานศึกษา หมายถึง  
การสร้างภูมิคุ้มกันให้กับผู้เรียนสามารถแก้ไขปัญหาเมื่อเกิดภาวะวิกฤตได้อย่างทันท่วงที 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ 
ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

5.3  บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุนการ 
ให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
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ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและ
แนวทางการส่งเสริม สนับสนุนการให้
ความรู้ในด้านการปอ้งกันและแก้ไข

ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน 
การให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแกไ้ขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 

บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากร 
ที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหายาเสพติดใน 

หน่วยงานทางการศึกษาและสถานศึกษาในจังหวัด 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7.   แบบฟอร์มที่ใช้ 

        7.1 แบบรายงานกิจกรรม 
       7.2  แบบประเมินผลการด าเนินงาน 
 7.3  แบบสรุปคะแนนของคณะกรรมการ 

8.  ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
       8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
       8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
       8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
       8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
       8.5 พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
       8.6 พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
       8.7 อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
       8.8 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
       8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
       8.10 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
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9. เอกสารอ้างอิง 
                           9.1  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
     9.2  นโยบายของจังหวัด 

   9.3  เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา (Careand 
Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
     9.4 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
               9.5  EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)        

   9.6 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น รางวัล 
MOE AWARDS กระทรวงศึกษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559   
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: การส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อสร้างภูมิคุ้มค้นและพัฒนาทักษะชีวิต ให้กับเด็กปฐมวัย นักเรียน นักศึกษาและเยาวชน 
                  2. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษาและเยาวชน   ด้านจิตสังคมในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
                  3. เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานข้อมูลสารสนเทศการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ก าหนดนโยบาย มาตรการ แผนงานและแนวทางการส่งเสริม สนับสนุน 
การให้ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและ แผนงานในการ
ส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุนการให้ความรู้ในด้านการป้องกัน 
และแก้ไข ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

 
 

   3 วัน มีคณะกรรมการที่มีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

3 บูรณาการการจัดให้ความรู้แก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษาสถานศึกษาในจังหวัด 

 

ตลอดปี
การศึกษา 

มีการบูรณการ /จัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีประสิทธิภาพ  

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน
การให้ ความรู้ในด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงาน
ผลอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  

เอกสารอ้างอิง : 1 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา   2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน               จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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               1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.7 
       งานส่งเสริม สนับสนุนโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
                2. วัตถุประสงค์         
      2.1 เพ่ือจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา         
      2.2 เพ่ือเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา  
      2.3 เพ่ือด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา          
      2.4 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและ
สถานศึกษา อย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  

        3. ขอบเขตงาน         
      กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนก่อนวัยเสี่ยง 

และในวัยเสี่ยงไม่ให้เข้าไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดเรียนรู้ถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติดรู้จักวิธีปฏิเสธหลีกเลี่ยงยา
เสพติดและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์หลีกเลี่ยงยาเสพติดและอบายมุขตลอดจนดูแลช่วยเหลือนักเรียน
นักศึกษาท่ีไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดจึงได้ก าหนดนโยบายให้ผู้บริหารองค์กรหลักหน่วยงานและสถานศึกษา
ด าเนินการดังนี้ 

    3.1 ผู้บริหารทุกระดับน านโยบายการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดไปสู่การปฏิบัติ 
จัดท าแผนปฏิบัติการครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายและการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอก
หน่วยงานทางการศึกษา 

    3.2 ผู้บริหารทุกระดับครูอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาต้องให้ความส าคัญและมีจิตสา
นึกร่วมกันที่จะปกป้องคุ้มครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนไม่ให้ไปเกี่ยวข้องกับยาเสพติดให้ความร่วมมือและร่วม
แรงร่วมใจจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

    3.3 ผู้บริหารสถานศึกษาส่งเสริมสนับสนุนจัดกิจกรรมป้องกันและเฝ้าระวังยาเสพติดใน
สถานศึกษากิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ต่างๆค่ายคุณธรรมกิจกรรมกีฬาป้องกันยาเสพติดส่งเสริมการรวมกลุ่ม 
ของนักเรียนนักศึกษา 

    3.4  ผู้บริหารสถานศึกษาจัดการเรียนการสอนให้ความรู้เสริมสร้างจิตสานึกทักษะชีวิต
ภูมิคุ้มกันต่อต้านยาเสพติดและอบายมุขจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักศึกษาทุกคนให้ทั่วถึงโดยสร้าง
เครือข่ายแกนนาทุกระดับในหน่วยงานทางการศึกษา 

    3.5 ผู้บริหารสถานศึกษาจัดระบบการด าเนินงานยุทธศาสตร์ 5 มาตรการตามโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขคือมาตรการป้องกันมาตรการค้นหามาตรการรักษามาตรการเฝ้า
ระวังมาตรการบริหารจัดการภายใต้กลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ต้องมี
แผนงานต้องมีระบบข้อมูลต้องมีเครือข่ายไม่ปกปิดข้อมูลและไม่ไล่ออก 

 
   3.6 ผู้บริหารทุกระดับอ านวยการกากับติดตามและประเมินผลการดาเนินงานและจัด

มาตรการเสริมแรงให้แก่ผู้รับผิดชอบด้านยาเสพติดดีเด่นด้วยการยกย่องชมเชยมอบโล่เกียรติบัตรเลื่อนขั้น 
เงินเดือนกรณีพิเศษ 
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4. ค าจ ากัดความ         
4.1 ห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว หมายถึง การด าเนินงานกิจกรรมห้องเรียนสีขาว/แผนก 

สีขาว เพ่ือให้นักเรยีนนักศึกษา ที่มีปัญหาต้องการความช่วยเหลือได้รับค าปรึกษา ค าแนะน าที่ถูกต้องเหมาะสม
จากผู้ที่เป็นแกนน า และครู อาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และให้มีนักเรียน นักศึกษาแกนน าในห้องเรียนดูแล
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ตักเตือนแนะน าเพ่ือน ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ปัญหาอบายมุขและ
ปัญหาอื่นๆที่เป็นสิ่งมัวเมาทั้งหลาย โดยมีผู้บริหารสถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีนักเรียน นักศึกษา
แกนน าประจ าห้อง และครูอาจารย์ที่ปรึกษา ครูแนะแนว และเพ่ือนที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน าและให้การ
ช่วยเหลือ การบริหารจัดการ การอบรม การสนับสนุนกิจกรรม และติดตามประเมินผลโดยร่วมมือกันทุกฝ่าย 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งในการเฝ้าระวังพฤติกรรมเสี่ยง ด้วยกระบวนการสร้างเครือข่ายนักเรียน นักศึกษา
แกนน า เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน     
 4.2 สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข หมายถึง การด าเนินงานป้องกันและลด
ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติดและอบายมุขทั้งในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา สนับสนุนและ
ส่งเสริมกระบวนการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขนอกสถานศึกษา ให้มีกระบวนการ     
ที่เข้มแข็ง ต่อเนื่องและยั่งยืน โดยให้สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ในการน าไปพัฒนาและสร้างระบบการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และปัจจัยเสี่ยงรอบสถานศึกษา ในทุกพ้ืนที่     
 4.3 ด้านการบริหารจัดการ หมายถึง สถานศึกษามีการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการ
โครงการสถานศึกษา สีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข คณะกรรมการปฏิบัติการโครงการสถานศึกษาสีขาว 
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข และคณะท างานห้องเรียนสีขาว/แผนกสีขาว เพ่ือก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์
จัดท าแผนปฏิบัติการ อ านวยการ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานต้นสังกัด และประสานงานกับทุก
ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าหนดผู้รับผิดชอบจาก
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ระดับจังหวัด  

5.3  จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ
จังหวัด 
 5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด 
และอบายมุข  ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จังหวัด 
 
  5.5 จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข  และมอบรางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความยั่งยืน  
  5.6 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   
เสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรยีนที่มีผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน  

5.7 สรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา ในจังหวัดทราบ 

5.8 ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข  หน่วยงานทางการศึกษา  
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  คู่มือการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
  7.2  แบบประเมินสถานศึกษาสีขาว 
  7.3  แบบสถานศึกษาสีขาว (แบบประเมินคณะกรรมการ) 
  7.4. แบบสถานศกึษาสีขาว (แบบประเมินกรรมการรายบุคคล) 

ก าหนดนโยบายให้หนว่ยงาน
ทางการศึกษา มีระบบการดูแล
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ในหน่วยงานทางการศึกษา 
 

จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่
ชัดเจน สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 
 

ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ 
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทาง
การศึกษา 

 
จัดประกวด เวทีแลกเปลีย่นเรียนรู ้

โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
มอบรางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่นระดับทอง 

และระดับเพชร 
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

เสนอกระทรวงศึกษาธกิารพจิารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มีผลงานดีเด่น 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน 
ประกาศผลการด าเนินงานใหห้น่วยงานทางการศึกษา 

สถานศึกษาในจังหวัดทราบ 
 

ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่นโครงการ

สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   

หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา  

แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
ระดับจังหวัด 
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8. ข้อกฎหมายที่ก าหนด 
  8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
  8.2  พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
  8.3  พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
  8.4  พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
  8.5  พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
  8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
  8.7  พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟื้นฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561 

8.8  อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child) 
 9. เอกสารอ้างอิง 
9.1ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  9.2ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  9.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
  9.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  9.5 นโยบายของจังหวัด 
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  10. แบบฟอร์มมาตรฐานงาน       
ชื่องาน (กระบวนงาน)  งานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อจัดท าแผนด าเนินงานส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 2. เพื่อเสนอแนวทางการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

     .3.  เพื่อด าเนินการบริหารจัดการและมีกระบวนการด าเนินงานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                 4. เพื่อสร้างวัฒนธรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานการศึกษาและสถานศึกษอย่างยั่งยืน และพัฒนาทักษะ องค์ความรู้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการศึกษา มีระบบการ
ดูแลป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

ทุกภาคเรียน 
มีนโยบายป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในสถานศึกษาของจั งหวัด
ครอบคลุมหน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2.แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
ก าหนดผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศึกษาระดับ
จังหวัด  

 
7 วัน 

คณะกรรมการด าเนินงานสามารถ
ขับเคลื่อนนโยบาย และ 
ก าหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 

3 3. จัดท าแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน 
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด ทุกภาคเรียน 

 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัดมี
แผนในการด าเนินงานสามารถน าองค์
ความรู้ที่ได้รับไปบริหารจัดการได้อย่าง
มีคุณภาพ  

4 4.ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนนิโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุขก ากบั 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกภาคเรียน 

 

หน่วยงานทางการศึกษาพัฒนาการ
ด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว
ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบายให้หน่วยงานทางการ

ศึกษา มีระบบการดูแลป้องกนัและ

แก้ไขปัญหายาเสพตดิในหนว่ยงาน

ทางการศึกษา 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ก าหนดผูร้ับผิดชอบจากหน่วยงานทางการศกึษาระดับจังหวัด 

 
จัดท าแผนการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดที่ชัดเจน 

สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของจังหวัด 

 
ส่งเสริมและสนับสนนุพัฒนา 

การด าเนนิโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 

ก ากับ ตดิตามประเมนิผลการด าเนนิงานในหน่วยงานทางการศึกษา 
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    ล าดับที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5 
 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาการด าเนินโครงการ
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข ก ากับ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน ในหน่วยงานทาง
การศึกษา  

 7 วัน 
หน่วยงานทางการศึกษาในจังหวัด 
พัฒนาก า รด า เนิ น ง าน โคร งก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด และ
เป็นต้นแบบการด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร
สถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข   เสนอ
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณา โล่รางวัล ส าหรับโรงเรียนที่มี
ผลงานดีเด่นให้เกิดความยั่งยืน 

 
7 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษา
ภายในจั งหวัดมี ผลงานโครงการ
สถานศึกษาสีขาว และลดปัญหายา
เสพติดให้เกิดความยั่งยืน 

7. 7.ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการ
ด าเนินงานให้หน่วยงานทางการศึกษาภายในจังหวัดทราบ 

 
1 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุกสังกัด
สามารถรายงานผลการด าเนินงานและ
สรุปผลการ  

8. 8. ประชาสัมพันธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดีเด่น
โครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  
หน่วยงานทางการศึกษา  

 
ทุกภาคเรียน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับ
ทราบข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด 

เอกสารอ้างอิง1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม   2.   นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9    3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรมการศึกษา 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560                                            6.พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560                    11. ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546                                              7.พระราชบัญญัติการบริหารการแก้ไขบ าบัดฟ้ืนฟูเด็กและเยาวชนที่กระท าผิด พ.ศ. 2561             12. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560                                  8.อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)ยาเสพติดในสถานศึกษา 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535                        9.ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด                                              13. นโยบายจังหวัด 
5. พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551                           10.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

จัดประกวด เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้โครงการสถานศกึษาสีขาว

ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  และมอบรางวัล ส าหรับโรงเรียน

ที่มีผลงานดีเดน่ระดับทอง และระดับเพชร ให้เกิดความย่ังยืน 

 
รายงานผลการด าเนนิงานโครงการสถานศกึษาสีขาวปลอดยาเสพ

ติดและอบายมุข   เสนอกระทรวงศึกษาธกิารพิจารณา โลร่างวัล 

ส าหรับโรงเรียน 

ที่มีผลงานดีเดน่ให้เกิดความย่ังยืน 

 

 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน และประกาศผลการด าเนนิงานให้

หน่วยงานทางการศึกษาภายในจงัหวัดทราบ 

 

 ประชาสัมพนัธ์สถานศึกษาที่มีผลงานดเีด่น

โครงการสถานศึกษาสขีาวปลอดยาเสพติดและ

อบายมุข  หนว่ยงานทางการศึกษา  
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1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 8.8 

ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
    2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  2.2 เพ่ือก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  3.2 การก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง การส่งเสริม 
สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
เช่น งานโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด (TO BE NUMBER ONE) การจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาบุหรี่ และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  และกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์อ่ืน ๆ  
  4.2 การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หมายถึง กระบวนการ
ท างานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดครบทั้ง 5 ด้าน คือ มีกระบวนการป้องกัน กระบวนการค้นหา 
กระบวนการดูแลบ าบัดรักษา กระบวนการเฝ้าระวัง และกระบวนการบริหารจัดการ ภายใต้กลยุทธ์ “4 ต้อง 2  ไม่” 
ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องมียุทธศาสตร์ ต้องจัดท าแผนงาน ต้องมีระบบข้อมูล ต้องมีเครือข่าย ไม่ปกปิดข้อมูล
และไม่ไล่นักเรียนออก 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  5.1 ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/โครงการและกิจกรรมป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  5.2 บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
  5.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพ
ติดในหนว่ยงานทางการศึกษา  สถานศึกษา 
  5.4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
  5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ 
แผนงาน/โครงการและกิจกรรมป้องกันและ

แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

บูรณาการและประสานความรว่มมือ  
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงานการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบ 
การจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายา

เสพติดในสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      รายงานผลการกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                    8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ปี 2560 
      8.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
      8.3 พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560     
      8.4 พระราชบัญญัติคุ้มครองสุขภาพของผู้ไม่สูบบุหรี่ พ.ศ. 2535 
 8.5พระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2551 
      8.6  พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
      8.7อนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก (Convention on the Rights of the Child)  
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9. เอกสารอ้างอิง 
                         9.1 ยุทธศาสตร์ชาติด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      9.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
      9.3 ประกาศคณะกรมการควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 

    9.4  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
    9.5 นโยบายของจังหวัด 
    9.6 เอกสารแนะน า ระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา Careand 

Trace Addiction in Scool System : CATAS System) ส านักส่งเสริมกิจการการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
      9.7 คู่มือระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด ปี 2561 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)          
      9.8 EF ภูมิคุ้มกันชีวิตและป้องกันยาเสพติด คู่มือส าหรับครูอนุบาล ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.)       
               9.9 หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือกบุคคล หน่วยงาน สถานศึกษาผลงานดีเด่น  
รางวัล MOE AWARDS กระทรวงศกึษาธิการ ประจ าปีการศึกษา 2559  
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐาน  
ชื่องาน: ส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค์  .1.  เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                 2.  เพื่อก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

    ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดนโยบาย แนวทาง มาตรการ แผนงาน/โครงการและกิจกรรม
ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา  

2 เดือน มีนโยบาย มาตรการและ แผนงานในการ
ส่งเสริม สนับสนุนให้ความรู้ในด้านการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 บูรณาการและประสานความร่วมมือ ในการจัดกิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

ตลอดปี
การศึกษา 

มีการบูรณการ /จัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง และ
มีประสิทธิภาพ  

3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้กิจกรรมป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา 

 

ทุกภาคเรียน มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กิจกรรมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทาง
การศึกษา สถานศึกษา 

4 ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานการจัด
กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในหน่วยงานทางการศึกษา 
สถานศึกษา 

 

ทุกภาคเรียน มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล
อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยรูปแบบการจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
 
 
 
 

 

ทุกภาคเรียน มีการพัฒนาการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  

เอกสารอ้างอิง :   1.นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา2. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดตามนโยบายของจังหวัด 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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9.  งานส่งเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และการกีฬาเพื่อการศึกษา 
     ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ได้แก่ 
 9.1 การส่งเสริมและประสานงานการศาสนา  
 9.2 การส่งเสริมและประสานงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม  
 9.3 การส่งเสริมและประสานงานด้านการกีฬาเพื่อการศกึษา 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 9.1 
     การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านการศาสนา 

 2. วัตถุประสงค์   
    2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
    2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
   2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ด าเนินโครงการส่งเสริม
กิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา 
 3. ขอบเขตงาน   
   3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตาม
เป้าหมาย  
   3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนงานการศาสนา หมายถึง การน าองค์กรทางศาสนา ให้มีบทบาทในการ
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนพัฒนาคุณภาพชีวิต สร้างสันติสุข ความปรองดองสมานฉันท์ในสังคมไทย 
และการส่วนร่วมในการพัฒนาสังคม เช่น โครงการโรงเรียนคุณธรรม จริยธรรม  โครงการธรรมศึกษาในสถานศึกษา
กิจกรรมค่ายคุณธรรม  กิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา กิจกรรมการประกวดต่าง ๆ  เช่น การคดัเลือกนักเรียนดีเด่น 
เยาวชนดีเด่นและสถานศึกษาดีเด่น ด้านคุณธรรม จริยธรรมการประกวดบรรยายธรรม การประกวดสวดมนต์
หมู่ท านองสรภัญญะ  การตอบปัญหาธรรมมะ  ตลอดจนส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนจัดกิจกรรมยกย่องและเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารคนดี มีคุณธรรม เป็นตัวอย่างที่ให้แก่หน่วยงาน ชุมชน และประชาชนเป็นต้น 
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด  หมายถึง การจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศ 
ด้านการศาสนาจัดท าแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมการศาสนา เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตส านึก 
 4.3  วันส าคัญทางพระพุทธศาสนา หมายถึง วันที่ก าหนดขึ้นมาภายหลังจากท่ีองค์สมเด็จพระ
สัมมาสัมพุทธเจ้าได้ทรงดับขันธ์ปรินิพพาน โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้พุทธศาสนิกชนได้น้อมร าลึกถึงคุณของ 
พระพุทธ พระธรรมและพระสงฆ์ ส าหรับวันส าคัญทางพุทธศาสนาที่ประเทศไทยและพุทธศาสนิกชนได้ยึดถือ
และปฏิบัติศาสนพิธีสืบต่อกันมาได้แกว่ันวิสาขบูชา (วันพระพุทธ), วันมาฆบูชา (วันพระธรรม), วันอาสาฬหบูชา 
(วันพระสงฆ)์, วันเข้าพรรษา และวันออกพรรษา นอกจากนี้ ยังมีวันส าคัญทางพระพุทธศาสนาอีกวันหนึ่งที่
พุทธศาสนิกชนจ านวนไม่น้อยไม่รู้จัก นั่นคือ “วันอัฏฐมีบูชา (วันถวายพระบรมศพของพระพุทธเจ้าภายหลัง
พุทธปรินิพพานแล้ว 7วัน” ในฐานะที่เราเป็นพุทธศาสนิกชน จึงควรทราบถึงความเป็นมาของวันส าคัญทาง
พระพุทธศาสนาแต่ละวัน อีกทั้งควรทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติตนที่ถูกต้องตามธรรมเนียมประเพณีของ
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ชาวไทยที่นับถือพระพุทธศาสนาตลอดจนน าเอาวิธีปฏิบัติและค าสอนทางศาสนาที่ส าคัญ ๆ ในวันเหล่านั้น มา
ใช้ในชีวิตประจ าได้อย่างมีความสุข 

     5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
  5.3 แต่งตั้งคณะท างานก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้าน
การศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา(กศจ.) 

  5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 
  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรมการ

ศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของ
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา  
 

จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านการ
ศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด  โดยการพัฒนาเชิง

บูรณาการงานด้านการศาสนาให้มีคุณภาพ 
 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการ
พัฒนาการศึกกลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด
พิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านการศาสนา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชนจัดขึ้น 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้   

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 
 
 



190 
 

 
 

      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
  8.8 แผนแม่บทส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2559-2564) 
  8.9 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
       9. เอกสารอ้างอิง 
                    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านการศาสนา กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานการศาสนา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
                      2.  เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการศาสนาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

     ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน    ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์งานการศาสนา ของกระทรวงศึกษาธิการและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1 เดือน งานด้านการศาสนาของจังหวัดผ่านการวิเคราะห์จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยการมีส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนา 
 

1 เดือน มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการศาสนาครอบคลุม 
น าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีคุณภาพ 

3 ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้าน
การศาสนาของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านการ
ศาสนาให้มีคุณภาพ 

2 สัปดาห ์ แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงานด้านการ
ศาสนา มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

 

2 สัปดาห ์ แผนงาน จุดเน้น และเปา้หมายการด าเนินการ
ศาสนาของจังหวัดผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  
ด้านการศาสนา 

1 สัปดาห ์ มีคณะกรรมการด าเนินงานด้านศาสนาที่ได้มาจาก
การมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงาน
ตามกิจกรรมการศาสนาของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ภาคเรียนละ2 
ครั้ง 

จ านวนทกุภาคสว่นมีการจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมด้านศาสนาในเพิ่มขึ้น 

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านการศาสนา 
 
 
 

อย่างน้อย 
ภาคเรียนละคร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อการพัฒนา
งานด้านศาสนาของจังหวัด 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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               1.  ชื่องาน (กระบวนง1าน)  ข้อ 9.2 

           การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
                2. วัตถุประสงค์   
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย  
  2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน   
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการ
บรรลุผลตามเป้าหมาย  
  3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและประสานงาน ศิลปะ วฒันธรรม หมายถึง การน าองค์กร บุคคลและภูมิปัญญาดา้น
ศิลปะ วัฒนธรรมมีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงาน สถานศึกษา ชุมชน จัดกิจกรรมด้าน
ศิลปะวัฒนธรรมหลายรูปแบบ เช่น การประกวดดนตรี การแสดงนาฏศิลป์พื้นบ้าน กิจกรรมด้านศิลปะและ
วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน อัตลักษณ์ชุมชน อัตลักษณ์พ้ืนบ้าน ภาษา วรรณกรรมพ้ืนบ้าน การจัดแหล่งเรียนรู้ ศูนย์การ
เรียน ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มัคคุเทศก์ การท่องเที่ยว ทัศนศึกษา การอ่าน เขียนหนังสือ 
กีฬาภูมิปัญญาไทย และผู้มีผลงานดีเด่นทางด้านศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจนงานอดิเรกต่าง ๆ  เป็นต้น   
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ และวัฒนธรรมในจังหวัด  หมายถึง  การจัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านศิลปะ และวัฒนธรรม จัดท าแผนงาน  โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริมศิลปะ และ
วัฒนธรรม เสริมสร้างคุณธรรม การมีจิตส านึกรับผิดชอบต่อสังคม  ตามบทบาทหน้าที่ขององค์กร/หน่วยงาน 
ตลอดจนการประชาสัมพันธ์เผยแพร่สู่สาธารณชน 
  4.3  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น หมายถึง สิ่งที่มนุษย์สร้างสรรค์ข้ึนตามวิถีชีวิตของคนในสังคม 
เป็นแบบแผนการประพฤติปฏิบัติ และการแสดงออกซึ่งความรู้สึกนึกคิดในสถานการณ์ต่าง ๆ ที่สมาชิกในสังคม
เดียวกันสามารถเข้าใจ ซาบซึ้ง ยอมรับ และใช้ปฏิบัติร่วมกันอันจะน าไปสู่ การพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนใน
สังคม นั้น ๆ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรมและแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 
  5.3จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของ 
จังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

  5.5แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
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ศึกษาวิเคราะห์งานดา้นศิลปะ 
วัฒนธรรม ของ

กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
 

จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม ของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 

 

เสนอคณะอนกุรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศกึษากลัน่กรอง 
และกศจ. พิจารณาเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านศิลปวัฒนธรรม 

ประสานหนว่ยงานทางการศึกษา สถานศกึษาทุกสังกัด 
ด าเนนิงานตามกจิกรรมด้านศิลปวฒันธรรมของหนว่ยงานทั้ง

ภาครัฐและเอกชนจดัขึ้น 

ก ากับ ตดิตาม และประเมนิผลการด าเนนิงานด้านการศาสนา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรมศิลปะ 
วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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 7. แบบฟอร์มที่ใช้   
  7.1 แบบส ารวจข้อมูลด้านศิลปะ และวัฒนธรรม  

7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งานด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
7.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 

 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
               9. เอกสารอ้างอิง 
                     9.1 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
  9.2 กรอบทิศทางยุทธศาสตร์ 20 ปี ด้านวัฒนธรรม  
  9.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรม กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค ์  1. เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย   
                   2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานศิลปะ วัฒนธรรม ของกระทรวงศึกษาธกิาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         1  เดือน 

งานศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดผ่านการ
วิเคราะห์จากหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งโดยการมี
ส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วฒันธรรมและแหล่ง
เรียนรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม 

1 เดือน 
มีฐานข้อมูลสารสนเทศด้านศิลปะ วัฒนธรรม
ครอบคลุม น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีคุณภาพ 

3 จัดท านโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงาน
ด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัดในภาพรวมของหน่วยงาน
สังกัดกระทรวงศึกษาธกิาร  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านศิลปวัฒนธรรมให้มีคุณภาพ 

15 วัน 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงาน
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 

 จากทุกภาคส่วนในจังหวัด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
แผนงาน จุดเน้น และเปา้หมายการด าเนินการ
ผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ด้านศิลปะ วัฒนธรรม 

ตอลดปีการศึกษา 
มีคณะกรรมการด าเนนิงานด้านศิลปวัฒนธรรมที่
ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมของหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ตลอดปีการศึกษา 
จ านวนหนว่ยงานมกีารจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมศิลปะ วัฒนธรรมในเพิ่มขึ้น 

7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านศิลปะ 
วัฒนธรรม 

ภาคเรียนละ             
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลเพื่อการ
พัฒนางานด้านศิลปะ วัฒนธรรมของจังหวัด 

8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ปลายภาค มีผลการด าเนินงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

เอกสารอ้างอิง:  1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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     1. . ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 9.3 

 การส่งเสริมและประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  
 2.  วัตถุประสงค์   
  2.1 เพ่ือการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและ
สามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
  2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน   
  3.1 การส่งเสริม สนับสนุนงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถ
ด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
  3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

    4.  ค าจ ากัดความ 
  4.1 ส่งเสริมและประสานงานการกีฬาเพ่ือการศึกษา หมายถึง การส่งเสริมให้เด็กและเยาวชน 
ทุกกลุ่มและทุกพ้ืนที่   มีสุขภาพร่างกายตามเกณฑ์มาตรฐาน  ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านออกก าลังกายและการกีฬา 
ขั้นพ้ืนฐานในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา  สนับสนุนการจัดตั้งเครือข่ายการกีฬาระหว่างชุมชนและ
สถานศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนบทบาทการมีส่วนร่วมของสถาบันครอบครัว และการจัดการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นบูรณาการเชื่อมโยงกับกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ผ่านคณะกรรมการส่งเสริมกีฬาด้านต่าง ๆ 
โดยน าวิทยาศาสตร์การกีฬาเข้ามาช่วยพัฒนานักกีฬา พร้อมหาวิธีการสร้างคนที่มีความสามารถด้านกีฬา ให้มี
ศักยภาพไปแข่งขันในระดับชาติ และแสวงหาความร่วมมือจากภาคเอกชนให้มาร่วมสนับสนุนทั้งในเรื่องของการ
ก าหนดแผนนโยบายการกีฬางบประมาณ เป็นต้น 
  4.2 ขับเคลื่อนและพัฒนางานด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาภายในจังหวัด  หมายถึง การจัดท า
ฐานข้อมูลสารสนเทศ ด้านการกีฬาที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา จัดท าแผนงาน/ โครงการและกิจกรรมที่ส่งเสริม
และพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา โดยให้เด็กและเยาวชนทั้งในระบบและนอกระบบการศึกษา มีการออกก าลังกาย
และเล่นกีฬาขั้นพ้ืนฐานได้อย่างถูกต้อง รู้กฎ กติกา จนสามารถถึงขั้นดูกีฬาเป็น เล่นกีฬาได้ มีทัศนคติที่ดี       
มีระเบียบวินัยและมีน้ าใจนักกีฬา รวมถึงมีการจัดวางระบบโครงข่ายในสถานศึกษาและชุมชน เพื่อสร้างความ
ร่วมมือระหว่างสถานศึกษา และครอบครัว ในการผลักดันให้การออกก าลังกายและการเล่นกีฬาเป็นส่วนหนึ่ง
ของวิถีชีวิตตั้งแต่ระดับปฐมวัย รวมถึงการพัฒนาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการกีฬา เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับการกีฬาเพ่ือการท่องเที่ยวและนันทนาการ การพัฒนาการกีฬาเพ่ือความเป็นเลิศ และกีฬาเพ่ือการอาชีพ  
  4.3 กีฬาเพ่ือการศึกษา หมายถึง การพัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมกีฬาในหน่วยงาน 
ทางการศึกษา สถานศึกษา โดยการวางแผนพัฒนาในระยะยาว ทั้งนี้ต้องใช้ทรัพยากร การสนับสนุน 
 
ของภาครัฐและเอกชน การบริหารจัดการที่ดี การศึกษา การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีทางการกีฬา เพ่ือพัฒนา
นักกีฬาโดยการวางรากฐานและการวางแผนพัฒนานักกีฬาระยะยาวโดยใช้พ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์การกีฬารวมทั้ง
การศึกษาในด้านการเจริญเตบิโตของเด็ก และเยาวชน ในหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษา ถึงพัฒนาการด้าน
ต่างๆ วุฒิภาวะร่างกายและจิตใจ อารมณ์ จนน าไปสู่การวางแผนการฝึกซ้อมให้เหมาะสมกับวัย 
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      5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์งานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษา  ของกระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
  5.2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
  5.3ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานด้านการพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด ในภาพรวมของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณาการงาน
ด้านการกีฬาเพ่ือการศึกษาให้มีคุณภาพ 

  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

  5.5แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ด้านพัฒนาการกีฬาเพ่ือ
การศึกษาในจังหวัด 

  5.6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด ด าเนินงานตามกิจกรรม
พัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด ตามบริบทเชิงพ้ืนที่ 
   5.7 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานพัฒนาการกีฬาเพ่ือการศึกษาในจังหวัด 
   5.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



198 
 

 
 

 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์งานด้านกีฬาเพื่อ
การศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านกีฬาเพือ่การศึกษา 
 

ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการ
ด าเนินงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา ของจังหวัดในภาพรวม
ของหน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนา

เชิงบูรณาการงานด้านศิลปะ วัฒนธรรม ให้มีคุณภาพ 
 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษา กลัน่กรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัดพิจารณา
เหน็ชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
ด าเนินงานตามกิจกรรมด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

 ของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจัดขึ้น 

ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนนิงานด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการ
ด าเนินงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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  7. แบบฟอร์มที่ใช้   
7.1 แบบส ารวจเพื่อจัดท าฐานข้อมูลด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 
7.2 ระเบียบวาระการประชุม 
7.3 เอกสารประกอบการวิเคราะห์งานด้านกีฬาเพ่ือการศึกษา 
7.4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 

    8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.1 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงาน
ศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 16 
มิถุนายน 2560 
  8.2 ค าแถลงการณ์นโยบายของคณะรัฐมนตรี พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) 12 กันยายน พ.ศ. 2557 มาตราที่ 19และนโยบายด้านที่ 5  
ข้อ 5.5 
  8.3 ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.4 แผนการศึกษาแห่งชาติ (พ.ศ. 2560-2579) 
  8.5 กรอบทิศทางของแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  8.6 แผนพัฒนาการกีฬาแห่งชาติ ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2560-2564) กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
  8.7 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 4 
  8.8 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
     9.  เอกสารอ้างอิง 
                    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริมและประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา  กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจงัหวัด รหัสเอกสาร: 

วัตถุประสงค ์  1. เพื่อการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
                     2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนาการกีฬาเพื่อการศึกษาในจังหวัด ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาวิเคราะห์งานกีฬาเพื่อการศึกษา ของ
กระทรวงศึกษาธิการและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง  1  เดือน 

งานกีฬาเพื่อการศึกษาของจังหวัดผ่านการ
วิเคราะห์จากหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งโดยการ        
มีส่วนร่วนทุกภาคส่วน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านกีฬาเพื่อการศึกษา 
1 เดือน มีฐานข้อมูลสารสนเทศดา้นการกีฬาเพื่อการศึกษา

ครอบคลุม น าไปใช้ประโยชน์ได้อยา่งมีคุณภาพ 
3 ก าหนดนโยบาย แผนงาน จุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงาน

ด้านการกีฬาเพือ่การศึกษาของจังหวัดในภาพรวมของ
หน่วยงานสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยการพัฒนาเชิงบูรณา
การงานกีฬาเพื่อการศึกษา ให้มีคุณภาพ 

15 วัน 

แผนงาน จุดเน้น เป้าหมายในการด าเนินงานด้าน
การกีฬาเพื่อการศึกษา มีการบูรณาการเชิงพื้นที่ 
จากทุกภาคส่วนในจังหวัด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน แผนงาน จุดเน้น และเป้าหมายการด าเนินงาน
ด้านการกีฬาเพื่อการศึกษาผ่านความเห็นชอบ กศจ. 

5 แต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ด้านกีฬาเพื่อการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา มีคณะกรรมการด าเนินงานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษา
ที่ได้มาจากการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 

6 ประสานหน่วยงานทางการศึกษา สถานศึกษาทุกสังกัด 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชนจัดกิจกรรมการกีฬาเพื่อการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา 
จ านวนหนว่ยงานมกีารจัดกิจกรรมและร่วม
กิจกรรมการกีฬาเพื่อการศึกษาเพิ่มขึ้น 

 

7  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน ด้านกีฬา เพื่อ
การศึกษา  

ภาคเรียนละ             
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ติดตามและประเมินผลการพัฒนา
งานด้านการกีฬาเพื่อการศึกษาของจังหวัด 

 

8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสรุปผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ปลายภาคเรียน มีผลการด าเนินงานการกีฬาเพือ่การศึกษา และ
ข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา 

 

เอกสารอ้างอิง : 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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ข้อ 10.   ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทุกระดับและทุกประเภทประสานและส่งเสริมการบริหารและ
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เพื่อสร้างโอกาสความเสมอภาคและความเท่าเทียมกันทางสังคม 
ประกอบด้วย 6 กระบวนงาน  ได้แก่  

10.1 การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในระบบของสถานศึกษาทุกระดับ อย่างทั่วถึง                
และมีคุณภาพ 

10.2  การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
10.3  การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธุ์ 
10.4  การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และออกกลางคัน 
10.5 งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
10.6 งานพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กร           

วิชาชีพ สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) ข้อ 10.1 
      การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในระบบของสถานศึกษาทุกระดับ อย่าง

ทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 2.  วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบของ
สถานศึกษาในทุกสังกัด 

     2.2 เพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรง
ตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

     2.3  เพ่ือให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพคุณภาพทางการศึกษาอย่างทั่วถึง 
  3.  ขอบเขตงาน 

     3.1 ก าหนดให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบ
ของสถานศึกษาในจังหวัด ทุกสังกัด 

     3.2 การให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตรง
ตามบทบาทหน้าที่ ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

     3.3 การให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างทั่วถึงและได้รับการ
ส่งเสริมศักยภาพทางการศึกษาตรงตามความถนัด ความสนใจ 

 4.  ค าจ ากัดความ 
    4.1 การจัดการศึกษาในระบบ  หมายถึง การศึกษาที่มีรูปแบบและระบบแบบแผนชัดเจน 

มีการก าหนดวัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการจัดการเรียนการสอน การวัดผลและการประเมินผลที่แน่นอน 
โดยการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

4.2 การศึกษาภาคบังคับ  หมายถึง  การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้า (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3)  ของการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 

4.3 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.4 การศึกษาระดับอุดมศึกษา หมายถึง  การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาและระดับปริญญา 
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4.5 เด็ก และเยาวชน หมายถึง  เด็กท่ีมีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.6 นักเรียน  หมายถึง  ผู้เรียนในสถานศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา และ 

มัธยมศึกษา 
4.7 นักศึกษา  หมายถึง  ผู้เรียนในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
4.8 ผู้ปกครอง  หมายถึง  บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อ านาจปกครองหรือ

ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  และหมายความรวมถึงบุคคลที่เด็กอยู่ด้วยเป็นประจ าหรือ
เด็กท่ีอยู่รับใช้การงาน  

4.9 แบบ บค.  หมายถึง  แบบฟอร์มที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

4.10 พ้ืนทีเ่ขตบริการของสถานศึกษา  หมายถึง  อาณาบริเวณท่ีสถานศึกษาและหน่วยงาน 
ทางการศึกษาและจังหวัดก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม  โดยผ่านความชอบจาก กศจ.  ทั้งนี้ ให้ยึด ทร. 14 
เขตการปกครอง การคมนาคม และสภาพพ้ืนที่ทางภูมิศาสตร์    เพื่อโรงเรียนจะได้ให้บริการการศึกษาและ
นักเรียนสามารถเดินทางมาเรียนได้สะดวก 

4.11  ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน นักศึกษา จังหวัด  หมายถึง  การจัดตั้งศูนย์บริการ  
การรับนักเรียน นักศึกษา การแก้ปัญหาการรับนักเรียน  นักศึกษา  โดยตั้งขึ้น ณ  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
เพ่ือใช้ในการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือด าเนินการ  อ่ืนใดให้การรับนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 

     5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา ระดับ 

กระทรวง 
  5.2  ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 

5.4  แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
5.5  แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ

นักเรียน นักศึกษา ระดับจังหวัด 
5.6ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการรับนักเรียน นักศึกษา 

                     5.7  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ด าเนินการจัดท านโยบายแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นกัศึกษา 
ระดับจังหวัด 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประชุมเพื่อก าหนดนโยบาย

แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 

ก ากับ ติดตามและตรวจสอบ            
การรับนักเรียน นกัศึกษา 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย /แนวปฏิบัติ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบ บค.01 – แบบ บค. 31 
7.2 แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ. 25 
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8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
8.3 พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 
8.4 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ 

จัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
8.5 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษา 

ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
8.6 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 25461 
8.7  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่

ผู้ปกครอง ซึ่งมีเด็กท่ีมีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
8.8  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง   การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

     8.9 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน
หรือหลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
                    8.10 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียน 
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
                     8.11  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
       9.  เอกสารอ้างอิง 
                          - 
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           10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)งานพัฒนาให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษาในทุกระดับ อย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
วัตถุประสงค์     1. เพื่อให้มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาในระบบของสถานศึกษาในทุกสังกัด 

       2. เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการจัดการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติหน้าที่ได้ตรงตามบทบาทหน้าที่ที่ชัดเจน เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ\ 
       3. เพื่อให้เด็กในวัยเรียนได้รับการพัฒนาคุณภาพคุณภาพทางการศึกษาอย่างทั่วถึง  

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
นักศึกษา ระดับกระทรวง 3 วัน 

                - กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2. จังหวัดจัดท านโยบาย แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน นักศึกษา 
ระดับจังหวัด 

15 วัน 

นโยบาย และแนวปฏิบัตกิาร
รับนักเรียน นักศึกษาของ
จังหวัดเป็นไปตามประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 
และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 1  เดือน 

 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการ ประชุม ก าหนดนโยบาย 
1 เดือน 

รูปแบบตามคณะกรรมการ
และเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ 

5. แจ้งหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการตามนโยบาย 
15 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

6. ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการรับนักเรียน นักศึกษา มิถุนายน มีการตรวจสอบทุกกระบวนการ 
7. สรุปและรายงานผล 

 
 

8.6.1.1 วั
น 

มีการบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

เอกสารหลักฐาน : :    1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพิ่มเติม                                2..   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
   3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน)  ข้อ 10.2 
การพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

 2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 

และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
 2.2 เพ่ือให้การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาใน
จังหวัดที่มีประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 3. ขอบเขตงาน 

3.1 การยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 

3.2 การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในจังหวัดที่มี
ประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

 4. ค าจ ากัดความ 
4.1 พ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วย

การศึกษาแห่งชาติให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่ภูเขา และท่ีอยู่ห่างไกลทุรกันดารห่างจากชุมชนทั่วไป 
4.2 ชาวเล  หมายถึง  กลุ่มชาติพันธ์หรือชนเผ่าที่มีภาษาและวัฒนธรรม เฉพาะของตนเอง  

อันแตกต่างไปจากคนไทย ส่วนใหญ่อาศัยอยู่ในแถบภาคใต้ของประเทศไทยในฝั่งอันดามัน  อาศัยในเรือเพ่ือใช้
เป็นบ้านและยานพาหนะ 

4.3 ประชากรวัยเรียน หมายถึง บุคคลที่ต้องการกระบวนการเรียนรู้  เพื่อความเจริญ 
งอกงามของตนเองและสังคม โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การ
สร้างสรรค์ทางวิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากกการจัดสภาพแวดล้อม สังคม และปัจจัยเกื้อหนุนให้
บุคคลเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ในการจัดกากรศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน 
สถานประกอบการ ฯลฯ 

5.2 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับประชากรวัยเรียน 
5.3 ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 

จังหวัด 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.5 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนที่ภูเขา         

ทุรกันดาร และชาวเลจังหวัด 
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา และสรุปผลการด าเนินงาน 

5.6 รายงานผลการด าเนินงาน 
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  6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานความรว่มมอืกับที่เกี่ยวข้องประชาสัมพันธ์
เพื่อสรา้งความเข้าใจในสิทธแิละหน้าที ่

ในการจัดกากรศึกษาของบุคคล ครอบครวั ชุมชน  
สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

 

พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกบัประชากรวยัเรียน 

ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการ
ในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล จังหวัด 

 

เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร  

และชาวเลจังหวัด 

 

ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน 
พัฒนา สรุปผล 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบ บค.01 – แบบ บค. 31 
7.2 แบบ พฐ.01 – แบบ พฐ.25 

8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
8.3  พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน   พ.ศ.  2551 
8.4  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 
8.5  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา      

พ.ศ. 2550 
      8.6  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ  

พ.ศ. 2545 
       8.7  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
       8.8  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติส าหรับผู้ที่มิใช่ผู้ปกครอง 
ซึ่งมีเด็กที่มีอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ พ.ศ. 2546 
       8.9  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง   การรับเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
       8.10 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือ
หลังอายุตามหลักเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
       8.11 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนใน
สถานศึกษา พ.ศ. 2548 
       8.12 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 
             9. เอกสารอ้างอิง 
                     -  
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 10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 

 

1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)การพัฒนาการศึกษาแบบบูรณาการในพ้ืนท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
วัตถุประสงค์  1.  เพื่อยกระดับคุณภาพทางการศึกษาให้แก่ประชากรวัยเรียนที่อยู่ในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลให้ได้รับการศึกษาครบทุกคน 
                  2. เพื่อให้การส่งเสริม พัฒนา และประสานงานในการให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในจังหวัดที่มีประชากรวัยเรียนในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร และชาวเลได้รับการศึกษาอย่างเหมาะสมและมีคุณภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานทางการศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจใน
สิทธิและหน้ าที่ ในการจั ดกากรศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน  สถาบัน สถานประกอบการ ฯลฯ 

         15 วัน 

หน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการก าหนด
ขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับประชากรวัยเรียน 
        1 เดือน 

มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุม
ชัดเจนเป็นปัจจุบัน 

3 ตั้งศูนย์พัฒนาการจัดการศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่
ภูเขา ทุรกันดารและชาวเล จังหวัด 

        15 วัน 
มีศูนย์ประสานงานเพื่อการ
บริการผู้เรียนอยา่งทั่วถึง 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

         15 วัน 
มีเรื่องเสนอคณะอนกุรรมกาฯ
และ กศจ 

5 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาการจัด
การศึกษาแบบบูรณาการในพื้นที่ภูเขา ทุรกันดาร 
และชาวเลจังหวัด 

1 เดือน 
คณะกรรมการด าเนินการ
ร่วมกันแบบบูรณาการและ
ส่งต่อ 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา 
สรุปผล 

ทุกภาคเรียน 
มีการตรวจสอบทกุ
กระบวนการ 

7 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ปลายภาคเรียน 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

เอกสารอ้างอิง:       1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ    พ.ศ.  2542  และแก้ไขเพิ่มเติม        2.   พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.  2545 
   3. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน   พ.ศ.  2551                              4.  พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร   พ.ศ.  2534 

                        5.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 25506.  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                 การตัดสินใจ                 ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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   1.  ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 10.3 
     การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธุ์ 

                2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
2.2 เพ่ือจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับเด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้า

เรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
1.3 เพ่ือเป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

2. ขอบเขตงาน 
3.1 ให้เด็กท่ีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
3.2 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้า

เรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
3.3 เป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 

      4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 เด็กไร้สัญชาติเด็กต่างชาติพันธ์ หมายถึง เด็กทีไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ หรือเด็ก

ที่ไม่ใช่เชื้อชาติสัญชาติไทย แต่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ประเทศไทย 
4.2 เด็ก และเยาวชน หมายถึง  เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 

              5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
5.2  จัดท าข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5.3  แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการพัฒนา 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา (อกศจ.) กลั่นกรอง และ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) พิจารณา 
5.5  ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความเหมาะสม 
5.6  ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ  สนับสนุนพัฒนาการจัดการศึกษา  
5.7รายงานผลการด าเนินงาน 
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ศึกษากฎมาย ระเบียบ 
และแนวปฏิบัต ิ

ศึกษาข้อมูลเดก็ไร้สญัชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
เพื่อการพัฒนาอย่างตอ่เนื่อง 

แต่งต้ังคณะท างานและประชุมก าหนด 
แนวทางการพัฒนา 

 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดการศึกษาตามความเหมาะสม 

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกบัการพัฒนาการศึกษา

กลั่นกรอง และ กศจ. พิจารณา 

 

ก ากับ ตดิตาม ตรวจสอบ  สนับสนนุ 
พัฒนาการจัดการศึกษา 

รายงานผลการด าเนินงาน 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบส ารวจเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7 – 16 ปี) ทีย่ังไม่ได้เข้าเรียนซึ่งเป็น 

เด็กไร้สัญชาติ ต่างชาติพันธุ์ 
   8.  ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  8.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
8.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานการรับนักเรียนเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
8.5พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

           9.  เอกสารอ้างอิง 
                   - 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)การพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กไร้สัญชาติ และต่างชาติพันธ์ุ 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้เด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาทุกระดับ 
                 2. เพื่อจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร์ ได้เข้าเรียนให้สอดคล้องกับแนวนโยบายการจัดการศึกษาตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 
                 3. เพื่อเป็นศูนย์ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาของเด็กไร้สัญชาติ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ศึกษากฎมาย ระเบียบและแนวปฏิบัติ  

    1  เดือน 

- กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ศึกษาข้อมูลเด็กไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธ์เพื่อการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

1 เดือน 
- 

3 แต่งตั้งคณะท างานและประชุมก าหนดแนวทางการ
พัฒนา 

15 วัน 
มีคณะท างานและมีการ
ประชุม 

4. น า เสนอคณะอนุกรรมการเกี่ ยวกับการพัฒนา
การศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
มีการด าเนินงานผ่าน
คณะอนุกรรมการฯ และ 
คณะกรรมการศึกษาธิกาจังหวัด 

5 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดการศึกษาตามความ
เหมาะสม 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

6 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ สนับสนุนพัฒนาการจัด
การศึกษา 

ภาคเรียนละ     
2 คร้ัง 

มีหลักฐานร่องร่อยในการ
ก ากับ ติดตามฯ 

67 รายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 

 
ปลายภาคเรียน 

 

มีการรายงานผลที่ตรวจสอบ
ได้เป็นหลักฐาน 

เอกสารอ้างอิง  : 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดต้ัง ยุบ รวม  หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2550                            2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขยายชั้นเรียน ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานพ.ศ.2553 
                       3. ระเบียบ / หลักเกณฑ์/ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     4. พระราชบัญญัติการก าหนดข้ันตอนและแผนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 
                       5. นโยบายการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการของโรงเรียนขนาดเล็กของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                 กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)   ข้อ 10.4 
 การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และออกกลางคัน 

     2.  วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียน

ต่อเนื่องจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.2 เพ่ือให้มีการพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

     3. ขอบเขตงาน 
3.1 สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจน

จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3.2 การพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

              4.   ค าจ ากัดความ 
4.1 การศึกษาภาคบังคับ  หมายถึง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3          

ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาชาติ 
4.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.3 เด็ก และเยาวชน หมายถึง เด็กท่ีอยู่ในวัยเรียนก่อนระดับอุดมศึกษา 
4.4 เด็กตกหล่น  หมายถึง  เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.4 เด็กกลุ่มเสี่ยง หมายถึง เด็กท่ีมีแนวโน้มว่าจะออกจากสถานศึกษาก่อนเรียนจบการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
4.6 เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษา

แล้วแต่ออกจากสถานศึกษาก่อนที่จะจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน
ในจังหวัดแต่ละปีให้ครอบคลุมและชัดเจน 

5.2  จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันระดับ
จังหวัด 

5.3  แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 
5.5  ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 

และเด็กออกกลางคัน 
          5.6  ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออกลางคันตามแนวทางท่ีก าหนด 

5.7  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
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จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็ก
ตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก

กลางคันในจังหวัดแต่ละปีให้ครอบคลุม
และชัดเจน 

จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เสี่ยง และเด็กออกกลางคันระดับจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตก
หล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับ
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง 

และ กศจ. พิจารณา 

ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพฒันาการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก

กลางคัน 

ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออ
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิงาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
       
 
 
 
 

    7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบส ารวจข้อมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุย่างเข้าปีที่ 7 – 16 ปี) ที่ยังไม่ได้เข้าเรียน  

หรือเข้าเรียนแล้วแต่ออกกลางคัน หรือมีแนวโน้มว่าจะออกกลางคัน   
      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

               9.  เอกสารอ้างอิง    - 
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   10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน)การส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้สถานศึกษามีเด็กในวัยเรียนได้เข้าเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนต่อเนื่องจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                 2. เพื่อให้มีการพัฒนาระบบการเฝ้าระวังเด็กในวัยเรียนให้ได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ   

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับเด็กตกหล่น เด็ก
กลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในจังหวัดแต่ละปีให้
ครอบคลุมและชัดเจน 

    1  เดือน 
มีฐานข้อมูล สารสนเทศ ของ
นักเรียนทุกกลุ่มเป้าหมาย
เพื่อการช่วยเหลือครอบคลุม 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่ม
เส่ียง และเด็กออกกลางคันระดับจังหวัด 

1 เดือน 
มีศูนย์ส่งเสริมการแก่ไข
ปัญหาฯ เบื้องต้น ทกุหนว่ยงาน 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมแก้ไขปัญหาเด็กตกหล่น 
เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

15 วัน 
รูปแบบตามคณะกรรมการ
ก าหนด 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

1 เดือน 
มีการน าเร่ืองเข้าที่ประชุม
คณะอนุพัฒนาฯ และ กศจ.
เพื่อพจิารณาให้ความเหน็ชอบ 

5 ด าเนินการขับเคลื่อนการส่งเสริมและพัฒนาการ
แก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเสี่ยง และเด็กออก
กลางคัน 

ตอลดปี
การศึกษา 

ด าเนินการขับเคลื่อนทั้ง
จังหวัดในทิศทางเดียวกัน
และส่งต่อ 

6 ก ากับ ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหล่นและเด็กออ
กลางคันตามแนวทางที่ก าหนด 

ภาคเรียนละ     
2 คร้ัง 

มีการก ากับ ตรวจสอบ 
ติดตามร่วมกันทุกหนว่ยงาน  

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 
ปลายภาคเรียน 

 

มีการสรุป รายงานผล และมี
ข้อเสนอแนะเพื่อการ
ปรับปรุง และพัฒนา 

เอกสารอ้างอิง:    1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม 
                        2.  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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 1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  ข้อที่ 10.5 
  งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
 2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัย
และได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ไม่น้อยกว่า 12 ปี 
  2.2  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะ
เชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

2.3 เพ่ือส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
2.4  เพ่ือเป็นศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและ

การศึกษาตามอัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตงาน 

3.1 ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได้รับ
การศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

3.2 การก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเชื่อมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

3.3 การส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา 
3.4 ศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การศึกษานอกระบบ  หมายถึง  เป็นการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นและหลายหลายรูปแบบ
ไม่มีข้อจ ากัดเรื่องอายุและสถานที่โดยมุ่งหมายให้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพมนุษย์ 

4.2 การศึกษานอกระบบ (Non-formal Education) หรือการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
เป็นการศึกษาที่มีการจัดหลักสูตร ระยะเวลาในการเรียนและการวัดและประเมินผลยืดหยุ่นสอดคล้องกับ
สภาพและความต้องการของผู้เรียน โดยไม่เป็นการจ ากัด อายุ รูปแบบการเรียนการสอนหรือสถานที่ 

4.3  การศึกษานอกระบบโรงเรียน หมายถึง  การจัดการศึกษาซึ่งเปิดโอกาสให้กับผู้ที่ไม่ได้
เข้ารับการศึกษาในระบบโรงเรียนตามปกติ ได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองให้สามารถด ารงตนอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข เป็นการจัดการศึกษาในลักษณะอ่อนตัวให้ผู้เรียนมีความสะดวกเลือกเรียนได้หลายวิธี 
จึงก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวผู้เรียนและสังคมเป็นอย่างยิ่ง  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
          5.1  ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ 

สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5.2  จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษาภาคบังคับที่อยู่ในการศึกษา 

นอกระบบ 
 5.3  วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษานอก

ระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้ผู้เรียนในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 
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ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการ
จัดการศึกษานอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดใน

จังหวัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าขอ้มูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนการศึกษาภาคบังคับทีอ่ยู่
ในการศกึษานอกระบบ 

วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนนุ ส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศกึษาตามอัธยาศัย เพือ่ให้

ผู้เรียนในสถานศกึษาจากทกุสังกัดได้เรียนรูต้ลอดชีวติ 

จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศกึษานอกระบบ 
และการศกึษาตามอธัยาศัย ประจ าจังหวัด 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด

พิจารณา 

ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

 5.4  จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย ประจ าจังหวัดเพ่ือประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนรับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

 5.5 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

          5.6 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 
          5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่ก าหนด 

      8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 

      9.  เอกสารอ้างอิง 
                          -    
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        10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)งานการศึกษานอกระบบ 
วัตถุปะรสงค1์.เพื่อให้ประชากรวัยเรียนทุกคนได้รับการเตรียมความพร้อมในระดับการศึกษาปฐมวัยและได้รับการศึกษาภาคบังคับอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพมีโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐานไม่น้อยกว่า 12 ปี 

2. เพื่อให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางที่จะเช่ือมโยงระหว่างการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
3. เพื่อส่งเสริมศึกษาวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมาะสมในการจัดการศึกษา4. เพื่อเป็นศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน      ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ก าหนดขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบการพัฒนาการจัด
การศึกษานอกระบบ สถานศึกษาจากทุกสังกัดในจังหวัด 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 
หน่วยงานทางการศึกษาทุก
สังกัดมีส่วนร่วมในการก าหนด
ขอบข่ายภารกิจความรับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศประชากรวัยเรียนในช่วงการศึกษา
ภาคบังคับที่อยู่ในการศึกษา นอกระบบ 

1 เดือน 
มีข้อมูลสารสนเทศที่
ครอบคลุมชัดเจนเป็นปัจจุบัน 

3 วางแผนและก าหนดแนวทางในการสนับสนุน ส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
เพื่อให้ผู้เรียนในสถานศึกษาจากทุกสังกัดได้เรียนรู้ตลอดชีวิต 

15 วัน 
มีการวางแผนและการ
ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานทีชัดเจน  

4 จัดตั้งศูนย์ประสานงานการพัฒนาการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
ประจ าจังหวัดเพื่อประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนรับการศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างทั่วถึง 

15 วัน 

มีศูนย์ประสานงานเพื่อการ
บริการผู้เรียนให้ได้รับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

5 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน 
มีเรื่องเสนอคณะอนุกรรมกาฯ
และ กศจ 

6 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมการศึกษา
นอกระบบ 

ทุกภาคเรียน 
มีหลักฐานการติดตาม
ประเมินผล 

7 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ ์
 
 
 

ปลายภาคเรียน 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

เอกสารอ้างอิง  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติมหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2544         หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 10.6 
 งานพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ  

สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 2.  วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

2.2 เพ่ือให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 

2.3 เพ่ือเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 3.  ขอบเขตงาน 

3.1 การส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

3.2 การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 

3.3 การติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 4.  ค าจ ากัดความ 

4.1 การจัดการศึกษาโดยครอบครัว  หมายถึง  การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่บิดา มารดา
หรือบิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองเป็นผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาให้กับบุตรหลานด้วยตนเองโดยเป็นผู้สอน
ด้วยตนเอง หรือเป็นผู้อ านวยการให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ 

4.2 การจัดการศึกษาในสถานประกอบการ  หมายถึง การจัดตั้งศูนย์การเรียนเพ่ือจัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

    5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1  ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิ

และหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษาของบคุคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทาง
ศาสนา และสถานประกอบการ ฯลฯ 
  5.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัดการศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

5.4 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว
องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
   5.5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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ประสานงานกับหนว่ยงานทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขอ
อนุญาตการจัดการศึกษา 

น าเสนอคณะอนุกรรมการ
เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

ติดตาม และประเมนิผลการด าเนินงานการจัดการศึกษาขัน้
พื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชพี 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคม 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัยผลการด าเนินงาน และ
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
     7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                  - 

8.   ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.3 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
8.4 กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

9. เอกสารอ้างอิง 
           ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา 
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           10. .แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)งานพัฒนาการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน  ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
วัตถุประสงค์  1. พื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
                  2. เพื่อให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง และสถานประกอบการมีความรู้ ความเข้าใจในการจัดการศึกษา 
                  3. เพื่อเป็นการติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ประสานงานกับหน่วยงานทางการศึกษาในการ
ประชาสัมพันธ์ สร้างความเข้าใจ ในสิทธิและหน้าที่ 
ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และ
สถานประกอบการ ฯลฯ  

ตลอดปีศึกษา 

หน่วยงานทางการศึกษามี
การพัฒนาความสามาร
การศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน สถาบัน
ทางศาสนาและสถาน
ประกอบการ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานค าขออนุญาตการจัด
การศึกษา 

1 วัน 
มีเอกสารหลักฐานค าขอนุญาต
จัดการศึกษาที่ตรวจสอบได้ 

3 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพฒันาการศึกษา
กลั่นกรอง และคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณา 

10-15 วัน 
ผ่านการกลั่นกรองจากคณะ
กรรมการฯ ทุกครั้ง 

4 ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคล ครอบครัวองค์กร 
ชุมชน องค์กรวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอื่น 

10-15 วัน 

มีแผนติดตาม และประเมินผล
ของคณะกรรมการที่ชัดเจน 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

ตลอดปี 

มีผลการด าเนินงานเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่
หลากหลาย 

เอกสารอ้างอิง  :1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งขาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม                              2.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
                    4. ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการประเมินศักยภาพและความพร้อมในการจัดการศึกษา    5. กฎกระทรวง ว่าด้วยสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว พ.ศ. 2547 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน                 จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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11. ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 
     ประกอบด้วย  1  กระบวนงาน  ดังนี้ 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  ข้อ 11 
   การส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่  

 2. วัตถุประสงค์   
   2.1  เพ่ือการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและ
เฉพาะพ้ืนที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
   2.2  เพ่ือขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่แบบ
บูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 
 3. ขอบเขตงาน  
   3.1 การส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะ
พ้ืนที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผลตามเป้าหมาย  
   3.2  การขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่แบบ
บูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ และเอกชน 

      4.  ค าจ ากัดความ 
4.1 การพัฒนาการศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ หมายถึง พ้ืนที่ 5 จังหวัดชายแดนภาคใต้ มี

การจัดการศึกษาที่เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม ขนบธรรมเนียม อัตลักษณ์ และความ
ต้องการของพ้ืนที่ โดยผู้เรียนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้เข้าถึงการศึกษาอย่างเสมอภาคและมีผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนสูงขึ้น ประชาชนในจังหวัดชายแดนภาคใต้เข้าถึงแหล่งเรียนรู้ในรูปแบบที่หลากหลายและมี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น โดยมีแนวทางและวิธีในการด าเนินโครงการ ได้แก่ พัฒนาหลักสูตรที่หลากหลายเป็นไป
ตามบริบทและ  อัตลักษณ์ของพื้นที่ ขยายผลใช้การจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม DLTV และส่งเสริม
การพัฒนาด้านกิจกรรมการกีฬาเข้ามาช่วยสนับสนุนการเรียนการสอน ปรับปรุงการบริหารจัดการเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ให้มีให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญก าลังใจและเพ่ิมสวัสดิการให้แก่ครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่การปฏิบัติงานในพ้ืนที่ รวมทั้งสนับสนุนทุนการศึกษาให้กับทายาทผู้ได้รับ
ผลกระทบจากสถานการณ์ความไม่สงบ  
  4.2 การพัฒนาการศึกษาพ้ืนที่ “ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (Eastern Economic 
Corridor : EEC)”หมายถึง หน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ในเขต 3 จังหวัดคือ ชลบุร ีระยองและฉะเชิงเทรา
โดยมุ่งหวังจะท าให้การพัฒนาการศึกษาท้ัง 2 ส่วน คือ “ภาคตะวันออก” ซึ่งประกอบด้วย 8 จังหวัด ได้แก่ 
ฉะเชิงเทรา ชลบุรี ระยอง จันทบุรี ตราด นครนายก ปราจีนบุรี และสระแก้ว และในส่วนของ “พ้ืนที่ EEC”    
3 จังหวัด (ชลบุรี ฉะเชิงเทรา ระยอง) จะต้องสอดรับกับยุทธศาสตร์และทิศทางการพัฒนาพ้ืนที่ระดับภาค ตาม
นโยบายรัฐบาลโดยวาง 4 เป้าหมายหลักในการจัดการศึกษา คือ 1) ผู้เรียนมีทักษะด้านภาษา การใช้เทคโนโลยี มี
ความรู้ด้านอุตสาหกรรมใหม่ สามารถสร้างนวัตกรรมและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 2) ผู้บริหาร ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา มีความรู้ด้านอุตสาหกรรมใหม่และมีศักยภาพในจัดการเรียนรู้ ควบคู่กับการปฏิบัติจาก
สถานการณ์จริงหรือสถานการณ์จ าลอง 3) สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ในการพัฒนาก าลังคน 4) เครือข่าย   
ทุกภาคส่วนทั้งในและต่างประเทศมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
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  4.3 เขตเศรษฐกิจพิเศษ หมายถึง 10 พ้ืนที่ ที่จัดตั้งขึ้นเป็นการเฉพาะตามกฎหมายเพ่ือ
ประโยชน์ต่อการส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวก รวมทั่งให้สิทธิพิเศษบางประการในการด าเนิน
กิจการต่าง ๆ เช่น การอุตสาหกรรม การพานิชยกรรม การบริการหรือกิจการอ่ืนที่เป็นประโยชน์แก่การ
เศรษฐกิจของจังหวัด ประกอบด้วย 10 จังหวัด  (22 อ าเภอ 91 ต าบล) ได้แก่ ตาก มุกดาหาร สระแก้ว  
ตราด  สงขลาหนองคาย นราธิวาส เชียงราย นครพนม และกาญจนบุรี  
  4.4 พื้นที่ชายแดน หมายถึง พ้ืนที่จังหวัดชายแดน 27 จังหวัด 108 อ าเภอ โดยมีวิสัยทัศน์ใน
การพัฒนาการศึกษาเพ่ือนักเรียน นักศึกษา และประชาชนในพ้ืนที่ชายแดนมีคุณภาพชีวิตที่ดี ได้รับการศึกษาอย่าง
ทั่วถึงมีคุณภาพ และเสมอภาพ เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ อยู่ร่วมกันอย่างมั่นคงและยั่งยืน 

      5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าเป็นแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ
จังหวัด 
  5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
  5.3 สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการจัด
การศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพ้ืนที่  
  5.4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

5.5 ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะ
พ้ืนที่สู่การปฏิบัติ 
   5.6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ 
เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพ้ืนที่ 
   5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
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รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกีย่วขอ้งเพื่อ
จัดท าเป็นแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของจังหวัด 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมปฏิบัติการ 
เรื่องการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงาน/สถานศึกษา เพื่อพัฒนาการจัด

การศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่ 

 

ด าเนนิการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศกึษาทุกสังกัดและ
ทุกภาคสว่นที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและ

ขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาคุณภาพการศกึษาเฉพาะกจิ 
เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพืน้ที่สูก่ารปฏิบัติ 

ก ากับ ตดิตาม และประเมนิผลการด าเนนิงานส่งเสริมและ
พัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการ
ด าเนินงาน และเผยแพร่

ประชาสมัพันธ์ 

น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลัน่กรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธกิารจังหวัด

พิจารณา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
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                7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดก าหนดตามความเหมาะสม 
                8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ค าสั่ง คสช. ที่ 2/2560 เรื่อง การพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออกลงวันที่ 17 
มกราคม 2560 

8.2 ค าสั่ง คสช. ที่ 27/2560 เรื่อง การพัฒนาการศึกษาของประเทศด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.3 ค าสั่ง คสช. ที่ 28/2560 เรื่อง มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการพัฒนาระเบียงเศรษฐกิจ
พิเศษภาคตะวันออก ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.4  ค าสั่ง คสช. ที่ 29/2560 เรื่องการส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยสถาบันอุดมศึกษาที่มี
ศักยภาพสูงจากต่างประเทศ ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560 

8.5  ค าสั่ง คสช. ที่ 47/2560 เรื่องข้อก าหนดการใช้ประโยชน์ในที่ดินในพ้ืนที่ระเบียง
เศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2560 
                9.  เอกสารอ้างอิง 
  9.1  แผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.2  แผนพัฒนาการศึกษาพ้ืนที่ชายแดน (พ.ศ. 2560-2564) 
  9.3  แผนพัฒนาการศึกษาในพ้ืนที่เขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2560-2564) 
  9.4  นโยบายเขตพัฒนาเขตเศรษฐกิจพิเศษชายแดน 
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10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชื่องาน: การส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นท่ี กลุ่มพัฒนาการศึกษา สนง.ศึกษาธิการจังหวัด รหัสเอกสาร: 
วัตถุประสงค์   1. เพื่อการส่งเสริม ประสานงานและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพและสามารถด าเนินการบรรลุผล ตามเป้าหมาย  
                 2. เพื่อขับเคลื่อนและพัฒนาการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่แบบบูรณาการอย่างมีคุณภาพ ภายใต้การมีส่วนร่วมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ                  และเอกชน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าเป็นแผนพัฒนาการ
จัดการศึกษาของจังหวัด  

15 วัน มีข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษา
ของจังหวัด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 

2 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา เฉพาะกิจเฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

7 วัน มีคณะกรรมการนการมีส่วนรว่มเป็น
คณะกรรมการครอบคลุมทุกหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

3 สังเคราะห์และบูรณาการข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน/สถานศึกษา เพื่อ
พัฒนาการจัดการศึกษา เฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่มและเฉพาะพื้นที่  

15 วัน มีการบูรณาการข้อมูลร่วมกันจากทุกหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

4 น าเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

15 วัน ข้อมูลผ่านการกลั่นกรองพิจารณาจากคณะอนุกรรมการ 
ที่เกี่ยวกับการพัฒนาการศึกษาและ กศจ. 

5 ด าเนินการจัดประชุมหน่วยงาน/สถานศึกษาทุกสังกัดและทุกภาคส่วนที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่สู่การปฏิบัติ 

5 วัน หน่วยงาน สถานศึกษาทุกสังกัด ภาคส่วนที่
เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการขับเคลื่อนการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่การปฏิบัติ 

6 ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

ภาคเรียนละ 
2 คร้ัง 

มีคณะกรรมการ  และมี แผนก ากั บติ ดตาม
ประเมินผลอย่างขัดเจน 

7 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยผลการด าเนินงาน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 

1 เดือน มีผลการด าเนินงานส่งเสริมและพัฒนาการจัด
การศึกษาเฉพาะกิจ เฉพาะกลุ่ม และเฉพาะพื้นที่ 

เอกสารอ้างอิง: 1.พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  2. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ฉบับที่ 9  3.เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและพัฒนาการศึกษา เพื่อสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน              จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                  ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 
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คณะท างาน 
 

ที่ปรึกษา 
ว่าที่ร้อยตรีอานน  สุขภาคกิจ  ศึกษาธิการกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการยกร่างคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
1. นายนพรัตน์ อูท่อง  ศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย          ประธานกรรมการ 
2. นายศักดิ์นิพน สว่างวงศ์ ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ           กรรมการ 
3. นายปัญญา   แก้วเหล็ก  ศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี    กรรมการ 
4. นายกวิน  เสือสกุล  ผู้อ านวยการส านักประเมินผลการจัดการศึกษา      กรรมการ 

    ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
5. นายทวี  ทะนอก   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรรมการ 

                       ประถมศึกษาจังหวัดสมทรสงคราม  
6. นายพิสิษฐ์  ชัดกิ่ง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  กรรมการ 

    ประถมศึกษาจังหวัดนครราชสีมา เขต 4 
7. นายธีรยล  แสงอ านาจเจริญ        ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ กรรมการ 

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดฉะเชิงเทรา 
8. นางสาวยุวดี  ก๋งเกิด  ผู้อ านวยการกลุ่มงานโรงเรียนสามัญศึกษา           กรรมการ 

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน กรรมการ 
9. นายถิร  บุญศักดาพร  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดบุรีรัมย์ 
10. นายสาคร  โห้วงศ์  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสระแก้ว 
11. นายกริช  มากกุญชร  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
12.  นางอวยพร  อร่าม  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพังงา 
13. นางสาวทิพวรรณเถาว์โท            ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา    กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยโสธร 
14. นายกันตธี  เนื่องศรี  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
15. นางสาววชิราภรณ์  ภูนาโท         ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
16. นางสุพัตรา  ถนอมรัตน์  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา                กรรมการและเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจันทบุรี 
17. นางสาววนิดา  ดิลกธนกุล  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา                กรรมการเละผู้ช่วยเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม 
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คณะท างานร่างคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ครั้งท่ี1(วันที่ 18-22 ตุลาคม พ.ศ. 2561) 
     1.  นายปัญญา   แก้วเหล็ก  ศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี                 ประธานกรรมการ 
     2.  นายธีรยล  แสงอ านาจเจริญ        ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ  กรรมการ 

และการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดฉะเชิงเทรา 
     3. นางสาวยวุดี  ก๋งเกิด  ผู้อ านวยการกลุ่มงานโรงเรียนสามัญศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
     4. นายถิร  บุญศักดาพร  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดบุรีรัมย์ 
     5. นายสาคร  โห้วงศ์   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสระแก้ว 
     6. นางอวยพร  อร่าม   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพังงา 
     7. นางสาวทิพวรรณเถาว์โท  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยโสธร 
     8. นายกันตธี  เนื่องศรี  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
     9. นางละม่อม  ร าพึงนิตย์  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ 
     10. นางสาวสุชาดา นาคอ่วม  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการ   

                                          ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
     11.นายสมบัติ  พรมพันห่าว  นักวิชาการศึกษา     กรรมการ   

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
     12. นางสาวสวุิชา  บัวผุด                 นักวชิาการศึกษา     กรรมการ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
13. นางสุพัตรา  ถนอมรัตน์  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา     กรรมการและเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจันทบุรี 
     14. นางสาววนิดา  ดิลกธนกุล  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม 
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คณะท างานร่างคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการศึกษา ครั้งท่ี 2  (วันที่ 6-8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2561) 
1. นายถิร  บุญศักดาพร   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา           ประธานกรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดบุรีรัมย์ 
2. นายสาคร  โห้วงศ์   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสระแก้ว 
3. นางอวยพร  อร่าม   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพังงา 
4. นางสาวทิพวรรณ  เถาว์โท  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดยโสธร 
5. นายกันตธี  เนื่องศรี   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม 
6.นางละม่อม  ร าพึงนิตย์   ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรปราการ 
7. นางสาววชิราภรณ์  ภูนาโท  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
8. นางสาวสุชาดา  นาคอ่วม  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา  กรรมการ 

                                          ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
9. นายสมบัติ  พรมพันห่าว  นักวิชาการศึกษา    กรรมการ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
10. นางสาวสุวิชา  บัวผุด   นักวิชาการศึกษาช านาญการ     กรรมการ 
     ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
11. นางสุธินันท์    พูลสมบัติ  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  กรรมการ 

    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาญจนบุรี 
12. นางสุพัตรา  ถนอมรัตน์  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา        กรรมการและเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจันทบุรี 
13. นางสาววนิดา  ดิลกธนกุล  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษา   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสงคราม 
 
 
 
 
 
 
 





ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด

หน่วยตรวจสอบภายใน

ส ำนักงำนปลดักระทรวงศึกษำธิกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร

คู่มือกำรปฏิบัติงำน
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 ตามแผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 -2579 ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาประสิทธิภาพของ
ระบบบริหารจัดการศึกษาได้มีแนวทางในการปฏิรูปโครงสร้าง บทบาท และระบบบริหารจัดการศึกษาให้
มีความคล่องตัว ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้โดยปรับปรุงโครงสร้าง บทบาท และระบบบริหาร
ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และสถานศึกษา ให้มีความเป็นเอกภาพ สอดคล้องกับบริบทของ
พ้ืนที่ และการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหาร
จัดการสถานศึกษาตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งก าหนดให้มีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือปฏิบัติงานของกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการบริหาร
และการจัดการศึกษาตามข้อ 11  ต่อมาได้มีประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงวันที่  
12 มิถุนายน 2560 ก าหนดการแบ่ งกลุ่ มงานภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้มี 
หน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชี
ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และให้ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานต่อไปกลุ่มตรวจสอบภายในส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจึง
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีความรู้ ความเข้าใจ  
และมีความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีความรู้ความเข้าใจ และมีความชัดเจน
ในการปฏิบัติงาน 
 2. กิจกรรมการตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดบรรลุวัตถุประสงค์ 
ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะส่งผลให้การตรวจสอบภายในภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการ 
มีประสิทธิภาพ 
 3. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการซึ่งจะส่งผลให้
หน่วยงานในสังกัดส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีกระบวนการควบคุม ก ากับดูแล และบริหารความเสี่ยงที่
มีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขตคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ที่จัดท าขึ้นนี้  ครอบคลุมพ้ืนฐานงานตรวจสอบภายในที่หน่วยงานต้องด าเนินการตามมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายใน ได้แก่  

1.  การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
2.  การจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน 
3.  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
4.  การรายงานผลการตรวจสอบภายใน  
5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.  การประเมินระบบควบคุมภายใน 
7.  การตรวจสอบรายงานการเงินตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
8.  การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนตามมติคณะรัฐมนตรี 

 
ค ำจ ำกัดควำม 
 หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน  หมายถึง หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือด าเนินกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายใน  โดยอาจมีการตั้งชื่อแตกต่างกัน เช่น กลุ่มตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายในหรือส านัก
ตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
 กิจกรรมกำรตรวจสอบภำยใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา         
ที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบภายใน 
 แผนกำรตรวจสอบภำยใน (Audit Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งนี้ 
เพ่ือให้เรื่องที่มีความเสี่ยงส าคัญได้รับการตรวจสอบอย่างครอบคลุมและทั่วถึง ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่โดย
แผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย แผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Engagement Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานใน
รายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น ตามกิจกรรมการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ 
(Audit Plan) เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(Audit Program) และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จ  
 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ (Audit Program) หมายถึง วิธีการ/แนวทางการตรวจสอบ
ที่จัดท าขึ้นเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
(Engagement Plan) เพ่ือก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบในแต่ละวัตถุประสงค์ เกณฑ์ในการพิจารณา 
วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
ข้อตกลงเบื้องต้น 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ก าหนดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อปฏิบัติ หนังสือสั่งการ
และมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง หากมีการเปลี่ยนแปลงย่อมส่งผลกระทบต่อเนื้อหาของคู่มือรายละเอียดดังนี้ 
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 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2553) 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว 105 
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 
 4. ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ   
 5. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  12 มิถุนายน 2560 เรื่อง  
การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  29 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การแบ่ง 
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560  
 7. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการ แจ้งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 326 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560  
 8. แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
แจ้งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว 309 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2561 
 9. แนวทางการประเมินตนเองของหน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ แจ้งตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408.2/ว 273 ลงวันที่ 29 กันยายน 2557 
 10. การวางแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน 
ภาคราชการ แจ้งตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.2/ว 399 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2560 
 11. การจัดส่งข้อมูลผลการปฏิบัติงานเพ่ือการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง 
แจ้งตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0213/15758 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2561 
 
สิ่งท่ีต้องด ำเนินกำรเบื้องต้น ส ำหรับหน่วยงำนตรวจสอบภำยในตั้งใหม่ 
 เมื่อมีการตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นในส่วนราชการ  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ต้องด าเนินการในเบื้องต้นดังนี้ 
 1. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
 2 จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
 3. จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 4. จัดท าเครื่องมือการปฏิบัติงาน เช่น แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษท าการ ฯลฯ 
 5. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน 
 6. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
  6.1 รายงานผลการตรวจสอบ 
  6.2 รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายใน อย่างน้อย 4 เดือนครั้ง 
 7. ติดตามผลการตรวจสอบ 
 8. ประเมินตนเอง (Self-Assessment) 
 9. จัดส่งข้อมูลและรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
 

 
บทที่ 1 

กรอบภาระงาน อ านาจหน้าที่ และขอบเขตการปฏิบัติงาน 

กรอบภาระงาน และอ านาจหน้าที่ 
1. การก าหนดอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน 

 1.1 ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษา 
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ก าหนดในข้อ 11 ให้มีส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือปฏิบัติภารกิจของ
กระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนด การปฏิบัติราชการ
ตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย และให้มีอ านาจหน้าที่ 
ในเขตจังหวัด โดยก าหนดหน้าที่ในข้อ 11 (8) ให้ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบการบริหาร การเงิน 
และการบัญชีของส่วนราชการ หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 1.2 ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน
ส านักงานศึกษาธิการภาค และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2560 ข้อ 4.8 ก าหนดให้หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และ (2) ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จึงเป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นเพ่ือให้มี
อ านาจหน้าที่ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัดที่รับผิดชอบ 
 2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2. การก าหนดอ านาจหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

 ตามที่กระทรวงการคลังได้ก าหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน 
ของส่วนราชการ เพ่ือให้กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
ถือปฏิบัติ สาระส าคัญของระเบียบในส่วนที่สอดคล้องกับมาตรฐานการตรวจสอบภายใน โดยสรุปได้
ดังนี้ 
 ข้อ 6 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ข้อ 7  ให้หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสมกับปริมาณงาน 
 ข้อ 8 หัวหน้าส่วนราชการจะพิจารณาสั่งการให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานอ่ืนได้ตาม
ควรแก่กรณี ทั้งนี้  งานดังกล่าวต้องไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระ และเที่ยงธรรม 
มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
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 ข้อ 9 ให้ผู้ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรม  
ที่ตรวจสอบ ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของ
ฝ่ายบริหาร หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
  ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 
 ข้อ 10 ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐานและ
ทรัพย์สินต่างๆ รวมทั้งให้เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับนโยบายและการด าเนินงาน  
ของส่วนราชการ เพ่ือรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ข้อ 13 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  (2) ก าหนดกฎบัตรไว้ เป็นลายลักษณ์ อักษร เสนอหั วหน้าส่วนราชการ  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 
  (5) ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามมาตรฐานและ
คู่มือ/แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง กรณีที่ไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตาม
มาตรฐานสากล 
  6) เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายน 
   ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบส่วนราชการ        
มีระยะเวลาตั้ งแต่ 1 ปีขึ้นไป ให้ เสนอแผนการตรวจสอบระยะยาวต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 
   (7) เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการภายในเวลา 
อันสมควรหรืออย่างน้อยทุก 2 เดือนนับแต่วันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่
ตรวจพบเป็นเรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  
 ข้อ 14 ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รวมทั้งการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของส่วนราชการ  
และการบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ ซึ่งรวมถึง 
   (1) ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่
ของหน่วยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล
อย่างต่อเนื่อง 
   (2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า สามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตาม
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 
   (3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
   (4) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 
ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
   (5) ประเมินผลการด าเนินการเกี่ยวกับการเงินการคลังของส่วนราชการ 
   (6) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
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 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นหน่วยงานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดที่ตั้งขึ้นเพ่ือด าเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายใน จึงควรปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ โดยอนุโลม เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนดดังนี้ 
 1.  ให้หน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด 
 2.  ให้ศึกษาธิการจังหวัดจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสมกับปริมาณงาน 
 3.  ศึกษาธิการจังหวัดจะพิจารณาสั่งการให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานอ่ืนได้ตาม 
ควรแก่กรณี ทั้งนี้  งานดังกล่าวต้องไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระ และเที่ยงธรรม 
มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
 4.  ให้ผู้ ตรวจสอบภายในด ารงไว้ซึ่ งความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรม 
ที่ตรวจสอบ ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของ
ฝ่ายบริหาร หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
   ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส านักงานศึกษาธิการ
จั งหวัด หรือหน่ วยงานในสั งกั ดอันมี ผลกระทบต่ อความเป็ นอิสระในการปฏิ บั ติ งานและ 
การเสนอความเห็น 
 5. ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐานและทรัพย์สิน
ต่างๆ รวมทั้งให้เข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับนโยบายและการด าเนินงานของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 6. ให้ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 
 7. ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/แนว
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง/กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการก าหนด กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
 8. ให้เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัติภายในเดือน
กันยายน 
  ในกรณีที่หน่วยตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบ มีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  
ให้เสนอแผนการตรวจสอบระยะยาวต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติแผน 
การตรวจสอบประจ าปีด้วย 
 9. ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อศึกษาธิการจังหวัด ภายในเวลาอันสมควรหรือ
อย่างน้อยทุก 2 เดือนนับแต่วันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็น
เรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 
 10. ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รวมทั้งการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของส่วนราชการและ 
การบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ ซึ่งรวมถึง 
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  10.1 ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของ
หน่วยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล  
อย่างต่อเนื่อง 
  10.2 สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า สามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตาม
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 
  10.3 สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
  10.4 ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 
ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
  10.5 ประเมินผลการด าเนินการเก่ียวกับการเงินการคลังของส่วนราชการ 
  10.6 วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นเพ่ือด าเนิน
กิจกรรมการตรวจสอบภายใน ซึ่งถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม โดยข้อ 13 (5) ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบภายในเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของ 
ส่วนราชการที่ออกโดยกรมบัญชีกลาง 
 กอปรกับกรมบัญชีกลางได้ปรับปรุ งมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ โดยแจ้งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค 0408.2/ว 326 ลงวันที่  28 สิงหาคม 2560 เรื่อง มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ สรุปได้ดังนี้ 
 1. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติและ
มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะ
ของหน่วยงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน (รหัสชุด 1000) 
  1.2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึง
ลักษณะของงานด้านตรวจสอบภายในและบรรทัดฐานทางคุณภาพที่สามารถน าไปใช้ประเมินผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้ (รหัสชุด 2000) 
   มาตรฐานด้านคุณสมบัติ มี 4 เรื่อง 
   1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
   1100 ความอิสระและความเท่ียงธรรม 
   1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
   1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
   มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน มี 7 เรื่อง 
   2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
   2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
   2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
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   2300 การปฏิบัติงาน 
   2400 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   2500 การติดตามผล 
   2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
 2. เกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ  การก าหนดเกณฑ์การประเมิน
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ได้ก าหนดตามกรอบมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรมการปฏิบัติ งานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ซึ่ งประกอบด้วย มาตรฐาน 
ด้านคุณสมบัติและมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน น ามาก าหนดประเด็นที่ใช้ในการพิจารณาเพ่ือ
ประเมินการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ได้ 16 ประเด็น รายละเอียดดังตาราง
ต่อไปนี้ประกอบด้วย 
  -  ประเด็นด้านการก ากับดูแล (Governance) 3 ประเด็น  
  -  ประเด็นด้านบุคลากร (Staff) 3 ประเด็น  
  -  ประเด็นด้านการจัดการ (Management) 5 ประเด็น  
  -  ประเด็นด้านกระบวนการ (Process)  5 ประเด็น  

กรอบมาตรฐาน ประเด็นที่ใช้พิจารณา 
 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 1. ด้านการก ากับดูแล (Governance) 
1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

1010 การแสดงการยอมรับภารกิจงานตรวจสอบภายใน 
ตามที่ปรากฏในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

 
ประเด็นที่ 2 กฎบัตรการตรวจสอบ 
 ภายใน 

1100 ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
1110 ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน 
1120 ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบ 
1130 ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 

ประเด็นที่ 1 โครงสร้างและสายการ 
 รายงาน 

1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
1310 การประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน 
1320 การรายงานผลการประเมินการประกัน 
  และปรับปรุงคุณภาพงาน 

ประเด็นที่ 3 การประเมินคุณภาพ 
 งานตรวจสอบภายใน 

  2. ด้านบุคลากร (Staff) 
1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 

เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
1210 ความเชี่ยวชาญ 

 
 
ประเด็นที่ 4 ความเชี่ยวชาญด้านการ 
 ตรวจสอบภายใน 

 1220 ความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ 
 วิชาชีพ 

ประเด็นที่ 5 ความระมัดระวังรอบคอบ
 เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 

 1230 การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง ประเด็นที่ 6 การพัฒนาบุคลากร 
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กรอบมาตรฐาน ประเด็นที่ใช้พิจารณา 
 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 3. ด้านการจัดการ (Management) 
2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

 
2010 การวางแผนการตรวจสอบ 

ประเด็นที่ 8 การประเมินความเสี่ยง 
 เพ่ือวางแผนการตรวจสอบ
ประเด็นที่ 9 การวางแผนการตรวจสอบ 

2020 การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ  
2030 การบริหารทรัพยากร ประเด็นที่ 7 กลยุทธ์ของหน่วยงาน 

 ตรวจสอบภายใน 
2040 นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
2050 การประสานงาน และการใช้ผลการปฏิบัติงาน
 ของผู้อื่น 

ประเด็นที่ 10 นโยบาย คู่มือการปฏิบัติงาน
 และการประสานงาน 

2060 การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 และคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 

ประเด็นที่ 11 การรายงานสรุปผลการ 
 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 2070 ผู้ใช้บริการตรวจสอบจากภายนอก 
 และความรับผิดชอบของส่วนราชการ 

 

  4. ด้านกระบวนการ (Process) 
2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

2110 การก ากับดูแล 
2120 การบริหารความเสี่ยง 
2130 การควบคุม 

ประเด็นที่ 12 การปฏิบัติงานครอบคลุม 
 กระบวนการก ากับดูแล  
 การบริหารความเสี่ยง 
 และการควบคุม 

2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
2201 ข้อพิจารณาในการวางแผน 
2210 การก าหนดวัตถุประสงค์ 
2220 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
2230 การจัดสรรทรัพยากร 
2240 แนวทางการปฏิบัติงาน 

ประเด็นที่ 13 การวางแผนการปฏิบัติงาน
 ตรวจสอบ 
 (Engagement Plan) 

2300 การปฏิบัติงาน 
2310 การระบขุ้อมูล 
2320 การวิเคราะห์และประเมินผล 
2330 การจัดเก็บข้อมูล 
2340 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

ประเด็นที่ 14 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ภาคสนาม 
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กรอบมาตรฐาน ประเด็นที่ใช้พิจารณา 
2400 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2410 หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบ 
2420 คุณภาพของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2430 การระบุข้อความ การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
 ระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงาน
 ตรวจสอบภายใน 
2440 การเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2450 การให้ความเห็นในภาพรวม 

ประเด็นที่ 15 การรายงานผลการ
 ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2500 การติดตามผล ประเด็นที่ 16 การติดตามผลการ 
 ตรวจสอบ 2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 

  จริยธรรมการปฏิ บั ติ งานตรวจสอบภายในที่ หน่ วยตรวจสอบภายใน ส านั กงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดต้องปฏิบัติ มีแนวทางปฏิบัติ  4 ด้าน ได้แก่ 
  1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
  2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
  3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
  4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ด้านหน่วยรับตรวจ 

 1.1 ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาใน
ภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ข้อ 11ก าหนดให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดมีอ านาจหน้าที่ในเขตจังหวัด โดยข้อ 11 (8) ก าหนดให้ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
การบริหาร การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 1.2 หน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด  
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2553)มาตรา 6 ได้จัดระเบียบกระทรวงศึกษาธิการดังนี้ 
    (1) ระเบียบบริหารราชการในส่วนกลาง 
    (2) ระเบียบบริหารราชการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  มาตรา 9 ให้จัดระเบียบบริหารราชการในส่วนกลาง ดังนี้ 
    (1) ส านักงานปลัดกระทรวง 
    (2) ส่วนราชการที่มีหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
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  มาตรา 10  การแบ่งส่วนราชการในส่วนกลางของกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัตินี้ โดยให้มีหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 
     (1) ส านักงานรัฐมนตรี 
     (2) ส านักงานปลัดกระทรวง 
     (3) ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา  
     (4) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     (5) ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
     (6) ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
     ส่วนราชการตาม (2) (3) (4) (5) และ (6) มีฐานะเป็นนิติบุคคลและเป็นกรม
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
   มาตรา 11  การแบ่งส่วนราชการภายในส่วนราชการตามมาตรา 10 ให้ออกเป็นกฎกระทรวง
และให้ระบุอ านาจหน้าที่ของแต่ละส่วนราชการไว้ในกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการดังกล่าว  
   มาตรา 30  เลขาธิการซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     ให้เลขาธิการสภาการศึกษารับผิดชอบบังคับบัญชาส านักงานเลขาธิการ 
สภาการศึกษา 
     ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซึ่งรับผิดชอบบังคับบัญชา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือในสถานศึกษาท่ีอยู่ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย 
     ให้เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษาซึ่งรับผิดชอบบังคับบัญชา
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในสถานศึกษาของรัฐในสังกัด 
ที่เป็นนิติบุคคลที่จัดการระดับปริญญาด้วย 
     ให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาซึ่งรับผิดชอบบังคับบัญชา 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการในสถานศึกษาของรัฐในสังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด้วย 
   มาตรา 33  การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ยึดเขตพ้ืนที่การศึกษา  
โดยค านึงถึงระดับของการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวนสถานศึกษา จ านวนประชากร วัฒนธรรมและ
ความเหมาะสมด้านอื่นดว้ย เว้นแต่การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายว่าด้วยอาชีวศึกษา  
     ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ โดยค าแนะน าของสภาการศึกษา 
มีอ านาจประกาศในราชกิจจานุเบกษาก าหนดเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน แบ่งเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
   มาตรา 34  ให้จัดระเบียบบริหารราชการของเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังนี้ 
     (1) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     (2) สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 จากกฎหมายข้างต้น กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดท า
ผังโครงสร้างกระทรวงศึกษาธิการ รายละเอียดตามผังภาพที1่ 
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 หน่วยรับตรวจของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ตามค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ประกอบด้วย 
 1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
  1.1 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  1.2 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
  1.3 การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/ต าบล 
  1.4 สถาบัน กศน. ภาค (รายชื่อภาคผนวก) 
  1.5 ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษา (รายชื่อภาคผนวก) 
  1.6 ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน (รายชื่อภาคผนวก) 
  1.7 ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (จังหวัดชายแดนภาคใต้ 5 จังหวัด) 
 2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
  2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
  2.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  2.3 สถานศึกษามัธยมศึกษา 
  2.4 สถานศึกษาประถมศึกษา 
  2.5 ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
  2.6 สถานศึกษาในสังกัดส านักงานการศึกษาพิเศษ 
 3. หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (อยู่ระหว่างปรับปรุงโครงสร้าง
แยกกระทรวง) 
  3.1 วิทยาลัยชุมชน (รายชื่อภาคผนวก) 
  3.2 สถานศึกษาอุดมศึกษา (รายชื่อภาคผนวก) 
 4. หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  สถานศึกษาอาชีวศึกษา (รายชื่อภาคผนวก) 
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2. ด้านภารกิจ 

 2.1 โครงสร้างการตรวจสอบภายในของกระทรวงศึกษาธิการ 
  ตามโครงสร้างของกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการที่ก าหนดให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายใน แบ่ง 4 ระดับตามผังภาพที่ 2 
  2.1.1 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
  2.1.2 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกรม ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ซึ่งได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  2.1.3 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกรม (เดิม) ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินก่อนมีการประกาศพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 ซึ่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ก าหนดให้ม ี
การโอนกิจการ ตามมาตรา 59 65 และ 82 ได้แก่ ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย  ส านักงานคณะกรรมการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ส านักงานคณะกรรมการ         
การการศึกษาเอกชน และมหาวิทยาลัยในสังกัด 
  2.1.4 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับจังหวัด ตามค าสั ่งหัวหน้าคณะรักษา
ความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ได้แก่  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  2.1.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับเขตพ้ืนที่ ตามมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553ได้แก่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 2.2 อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบภายในตามผังโครงสร้าง 
  2.2.1 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบ 
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการตามประกาศกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
  2.2.2 หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกรม มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบส่วนราชการและ
หน่วยงานในสังกัดกรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2551 
  2.2.3 อ านาจหน้าที่ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ในเขตจังหวัดตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 19/2560 
  2.2.4 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบ
ส่วนราชการและหน่วยงานในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
 2.3 การก าหนดความรับผิดชอบตรวจสอบหน่วยรับตรวจ เพ่ือมิให้เกิดความซ้ าซ้อน 
ในการปฏิบัติงาน  
  จากอ านาจหน้าที่ข้างต้น จะเห็นได้ว่า หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง และ
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตรวจสอบ
หน่วยงานซ้ าซ้อนกับหน่วยงานตรวจสอบภายใน ของส่วนราชการระดับกรม และเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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  เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในระดับกระทรวง กระทรวงการคลังได้ก าหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ข้อ 12 (1) วรรค 2 ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการในระดับกระทรวง ตรวจสอบงาน/โครงการของส่วนราชการระดับกรมในสังกัดของ
กระทรวง นอกเหนือจากงานของส านักงานปลัดกระทรวง จะต้องเป็นการตรวจสอบและประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการที่มีความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบายกระทรวง  
และเป็นงาน/โครงการที่ได้รับนโยบาย ให้ติดตามก ากับดูแลเป็นกรณีพิเศษ โดยให้มีการประสาน
แผนการตรวจสอบกับส่วนราชการนั้นๆ ด้วย 

 หน่ วยตรวจสอบภายในส านักงานศึกษาธิการจั งหวัด จึ งควรปฏิบัติ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ข้อ 12 (1) วรรค 2 โดยอนุโลม 
กล่าวคือ การตรวจสอบส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
ที่นอกเหนือจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  ขอให้ผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
ด าเนินการดังนี้ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควรตรวจสอบและประเมินผล 
การด าเนินงาน ตามแผนงานงาน/โครงการที่มีความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบายจังหวัด/กระทรวง  
และ/หรือเป็นงาน/โครงการที่ได้รับนโยบายให้ติดตามก ากับดูแลเป็นกรณีพิเศษ หรือเป็นงานที่ได้รับ
มอบหมายจากกระทรวง หรือคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 2. จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
หรือหนังสือมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ประสานแผนตรวจสอบ 
กับส่วนราชการต้นสังกัดของหน่วยงานนั้นๆ ก่อนด้วย 
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โครงสร้างการตรวจสอบภายใน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานส่งเสริม
การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตาม
อัธยาศัย 

รมว. กระทรวงศึกษาธิการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป. 
กลุ่มงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 

 

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานเลขาธิการ 
สภาการศึกษา 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล 
ประจ ากระทรวงศึกษาธิการ 

 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

หน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยในสังกัด 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน สป. 
กลุ่มงานตรวจสอบ สป. 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

ระดับกระทรวง 

ระดับกรม 

ระดับกรม (เดิม) 

ระดับจังหวัด/เขตพื้นท่ี 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน
กรม 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป. 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน
กรมเดิม(สช. กศน. กคศ.)  

หน่วยตรวจสอบ
ภายในสพท. 

หน่วยตรวจสอบภายใน
ศธจ. 

สถานศึกษา หน่วยงาน 

โครงสร้างการตรวจสอบภายใน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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บทที่ 2 

การวิเคราะห์งาน 

การจัดผังงาน 
 การจัดผังงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

หมายเหตุ : หน่วยตรวจสอบภายในสามารถตรวจสอบสถานศึกษาเอกชนได้เฉพาะเงินอุดหนุน/ 
 เงินงบประมาณท่ีสถานศึกษาเอกชนได้รับจัดสรร 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน ศธจ. 

ตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน  
และการบัญช ี
- การตรวจสอบกรณีปกต ิ
- การตรวจสอบกรณีพิเศษ 
-  
-  

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

สถานศึกษาในสังกัด ศธ. หน่วยงานในสังกัด ศธ. 

หน่วยงานในสังกัด สป. 
-  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (จังหวัดชายแดนภาคใต้) 
- ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยจังหวัด 
- สถาบัน กศน. ภาค  
หน่วยงานในสังกัด สพฐ. 
- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา 
- ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

สถานศึกษาในสังกัด สป. 
- การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/ต าบล 
- ศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษา  
- ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดน  
สถานศึกษาในสังกัด สพฐ. 
-  สถานศึกษามัธยมศึกษา 
- สถานศึกษาประถมศึกษา 
- ศูนย์การศึกษาพิเศษ 
- สถานศึกษาในสังกัดส านักงานการศึกษาพิเศษ 
สถานศึกษาในสงักัด สกอ.(อยู่ระหวา่งปรับโครงสร้างแยกกระทรวง) 
- วิทยาลยัชุมชน 
- สถานศึกษาอุดมศึกษา  
สถานศึกษาในสังกัด สอศ. 
- สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
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ตาราง  วิเคราะห์งานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 การตรวจสอบกรณีปกติ    
ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบ
ด้านการบริหาร การเงิน และ
การบัญชีของส่ วนราชการ 
ห รื อ ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ
ส ถ า น ศึ ก ษ า ใ น สั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการในเขต
จังหวัดที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบด้านการบริหาร 
 1.1 ประเมินความมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของ
ห น่ วย รั บ ต รวจ  เสน อแน ะการป รับ ป รุ ง 
การบริห ารความ เสี่ ย ง การควบคุม  และ 
การก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 
 1.2 ประเมินผลการด าเนินการเกี่ ยวกับ
การเงินการคลังของส่วนราชการ 
 1.3 ตรวจสอบระบบการดู แลรั กษา และ 
ความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ ให้มี
ความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
 1.4 วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
2. การตรวจสอบด้านการเงิน 
 สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่
ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า สามารถ
น าไปสู่การปฏิบัติ งานที่ตรงตามเป้ าหมาย 

1.  จัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือก าหนดบทบาทหน้าที่และกรอบ
ภาระงานของหน่ วยต รวจสอบ ภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้สอดคล้องกับ
ศักยภาพของหน่วยตรวจสอบภายใน 
2.  จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีและ
แผนการตรวจสอบระยะยาว โดยการส ารวจ
ข้อมูลเบื้องต้นจาก 
 - นโยบายของกระทรวง/ส านั กงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 -  นโยบายของกศจ./ศธจ. 
 -  ผลการประเมินความเสี่ยงส่วนราชการ 
หรือหน่ วยงานและสถานศึกษาในสั งกัด
ก ระท รว งศึ ก ษ าธิ ก าร ใน เขต จั งห วั ด ที่
รับผิดชอบ 
3.  จัดส่งแผนการตรวจสอบให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือประสานแผน
กับหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
1. หั วห น้ าส่ วน ร าช การ
หน่วยงาน/สถานศึกษาใน
สังกัด 
2. ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการ หรือหน่วยงาน
และสถานศึ กษาในสั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการในเขต
จังหวัดที่รับผิดชอบ 
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ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ และสอดคล้องกับนโยบายของ
ส่วนราชการ 
3. การตรวจสอบด้านการบัญชี 
 สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
 

4.  ป ฏิ บั ติ ง าน ต รวจสอบ ตาม แผน การ
ตรวจสอบที่ก าหนด 
5.  รายงานผลการปฏิบั ติ งานตรวจสอบ
ภายใน  2 เดื อนนั บ แต่ วันที่ ด า เนิ นการ
ตรวจสอบแล้วเสร็จ เสนอศึกษาธิการจังหวัด
เพ่ือทราบและพิจารณา พร้อมแจ้งหน่วยรับ
ตรวจเพ่ือด าเนินการตามข้อเสนอแนะ และ
จัดส่งให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
6.  ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
ขอ งห น่ ว ย รั บ ต รวจ  แล้ วส รุ ป ราย งาน
ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบและพิจารณา 
พร้อมจัดส่งรายงานให้กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบด้วย    

2 การตรวจสอบกรณีพิเศษ การตรวจสอบกรณี พิ เศษ  (กรณี ได้ รับข้อ
ร้องเรียน ข้อสังเกตจาก สตง.) 

1.  หน่วยตรวจสอบภายในได้รับมอบหมาย
จากกระทรวง/สป./กศจ./ศธจ. ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 
2.  ก าหน ดประ เด็ น การตรวจสอบและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยวิเคราะห์เนื้อหาจากหนังสือ
สั่งการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ส่วนราชการ หรือหน่วยงาน
และสถานศึ กษาในสั งกั ด
กระทรวงศึกษาธิการในเขต
จังหวัดที่รับผิดชอบ 
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ที ่
บทบาท/อ านาจ/หน้าที่ตาม

ประกาศ ศธ. 
งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3.  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของ
หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง เพ่ือประสานการ
ตรวจสอบ 
4.  ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
รวมถึงบันทึกถ้อยค าผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5.  สรุปผลจากข้อมูลการตรวจสอบ วิเคราะห์
เปรียบ เที ยบกับข้อกฎหมาย ระเบี ยบที่
เกี่ยวข้อง 
6.  รายงานต่อศึกษาธิการจังหวัด พร้อมแจ้ง
กระทรวง/สป./กศจ. (ผู้มอบหมาย) 
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Flow Chart  
กระบวนงานตรวจสอบ 

 
 

 
 
 

นโยบายจังหวัด/ศธจ. 

ประเมินความเสี่ยง/  
การควบคุมภายใน 

นโยบายกระทรวง/สป. 

จัดท า/ทบทวนกฎบัตร 

การวางแผนตรวจสอบประจ าปี/ระยะยาว 

ปฏิบัติการตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ติดตามผลการด าเนินงาน 
ตามข้อเสนอแนะในรายงาน 

ประเมินคุณภาพการตรวจสอบภายใน 

มา
ตร

ฐา
นก

าร
ตร

วจ
สอ
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ใน
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บัญ
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บทที่ 3 

การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
 
 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน (Internal Audit Charter) เป็นเอกสารทางการที่จัดท าขึ้น
เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน  ให้สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายในตามค านิยามการตรวจสอบภายใน 
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในต้องทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ และน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยให้
เผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้หน่วยรับตรวจทราบอย่างทั่วถึง 
 ส าหรับกรอบคุณธรรม เป็นเอกสารที่แสดงหลักปฏิบัติ ซึ่งก าหนดตามจริยธรรมการปฏิบัติงาน
และมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติ 
ของผู้ตรวจสอบภายใน ทั้งในส่วนของการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตน ในอันที่จะน ามาซึ่งการให้
ความเชื่อมั่นและค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ  
 
วิธีการจัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
 1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือการปฏิบัติงานและ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบสถานะ ขอบเขตการปฏิบัติงาน อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
สายการบังคับบัญชา และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
 2. ศึกษามาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตัวและการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือจัดท ากรอบคุณธรรม 
 3. จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมเสนอ
ขอความเห็นชอบจากศึกษาธิการจังหวัดและขออนุญาตเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจทราบอย่างทั่วถึง 
 4. เผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรมให้หน่วยรับตรวจทราบ 
โดยการแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยรับตรวจ ส าหรับกรอบคุณธรรม 
ให้เผยแพร่ให้บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในทราบและถือปฏิบัติด้วย 
 5. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่งศึกษาธิการจังหวัด ให้น ากฎบัตรและกรอบคุณธรรม
เสนอศึกษาธิการจังหวัด (ใหม่) เพ่ือทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 
 6. ทุกปีให้ทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม เสนอศึกษาธิการจังหวัด
เพ่ือทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยด าเนินการดังนี้ 
  6.1 ศึกษา/ทบทวนภารกิจมาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือ ระเบียบ กฎหมาย 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือทราบการเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่านมา  
  6.2 วิเคราะห์กฎบัตรเดิมว่าสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน คู่มือ ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้องที่มี 
การเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่านมา หรือไม ่
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ใช ่ ไม่ใช่ 

  6.3 วิเคราะห์กรอบคุณธรรมเดิมว่า สอดคล้องกับมาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานที่
มีการเปลี่ยนแปลงในช่วงปีที่ผ่านมาหรือไม่  พร้อมทั้งท าการส ารวจหรือประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามกรอบคุณธรรมของหน่วยงานตรวจสอบภายในในปีที่ผ่านมา และสรุปผลเสนอศึกษาธิการจังหวัด
เพ่ือทราบ 
  6.4 น าผลการวิเคราะห์และส ารวจหรือประเมินตามข้อ 6.2 – 6.3มาพิจารณาว่าจะ
ปรับปรุงกฎบัตรหรือกรอบคุณธรรม หรือไม่ อย่างไร หรือยังคงใช้แบบเดิม แล้วบันทึกเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด 
   - เพ่ือทราบ กรณีท่ีเห็นควรให้ใช้แบบเดิม 
   - เพ่ือให้ความเห็นชอบ และเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจและบุคลากรของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในทราบอย่างทั่วถึง  กรณีท่ีมีการปรับปรุงใหม่   
 
Flow Chart  

กระบวนการการจัดท าและทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระเบียบ มาตรฐาน และคู่มือ 

จัดท า/ทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบ 
 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
ขอความเห็นชอบ 

กฎบัตรการตรวจสอบ 
 

พิจารณาว่าเป็นกรณีดังต่อไปนี้ 
ใช่หรือไม่ 

 - ครบ 1 ปี  
- เปลี่ยนแปลง ศธจ./ผอ.ตสน. 

เผยแพร่ 
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องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายในและกรอบคุณธรรม 
 องค์ประกอบของกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
 1. ค านิยามของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 2. วัตถุประสงค์ ของการจัดตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 3. สายการบังคับบัญชา 
 4. อ านาจหน้าที่ 
 5. ความรับผิดชอบ 
 6. การก าหนดสิทธิในการเข้าถึง 
 7. การประสานงาน 
 องค์ประกอบของกรอบคุณธรรม ประกอบด้วยการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานของ       
ผู้ตรวจสอบภายใน เกี่ยวกับความเท่ียงธรรม และข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
   

- แบบฟอร์ม -  
 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .............................. 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
 

ค านิยาม 
............................................................................................................................. .................................
.......................................................................................... .................................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
 

วัตถุประสงค์
............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................. 
สายการบังคับบัญชา
................................................................................................................. ............................................. 
.................................................................................................................... .......................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
อ านาจหน้าที่ 
................................................................................................................. .............................................
.................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................. 
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ความรับผิดชอบ 
 ด้านการตรวจสอบ 
 ............................................................................................................................. ...................
................................................................................................................ .............................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
 ด้านการให้ค าปรึกษา 
 ................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
 

สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 
............................................................................................................................. .................................
.................................................................................................. ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................. 
 

ความสัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
............................................................................................................................. .................................
................................................................................................ ..............................................................
............................................................................................................................. ................................. 

กฎบัตรการตรวจสอบภายในฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ...... เดือน ............... ปี ........ เป็นต้นไป
       

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        เห็นชอบโดย 
     ลงชื่อ ............................................. 
           (...........................................) 
ต าแหน่ง ............................................. 
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- ตัวอย่าง - 
กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ......................... 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ได้จัดท ากฎบัตรการตรวจสอบภายในฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ได้รับทราบและมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ สายการบังคับบัญชา อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
และขอบเขตการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

ค านิยาม 
 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น  
โดยจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 มาตรฐานตรวจสอบภายใน หมายถึงมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
 จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  หมายถึงกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และปฏิบัติตนของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งก าหนดโดยกรมบัญชีกลาง 
 กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด หมายถึง หลักปฏิบัติ 
ซึ่งก าหนดตามจริยธรรมการปฏิบัติงานและมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด เพ่ือเป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายใน ทั้งในส่วนของการปฏิบัติงานและ
การปฏิบัติตน ในอันที่จะน ามาซึ่งการให้ความเชื่อมั่นและค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็นอิสระ และ
เปี่ยมด้วยคุณภาพซึ่งจะช่วยยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และ
ยอมรับจากบุคคลทั่วไป  
 

วัตถุประสงค์ 
 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น เพ่ือให้บริการ
แก่ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัดด้วยการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือช่วยให้การด าเนินงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด รวมทั้งช่วยเสริมสร้างความเข้มแข็งและส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการก ากับดูแลตนเองที่ดี เพื่อ
ความน่าเชื่อถือและเป็นที่ยอมรับแก่สาธารณชนทั่วไป 
 

สายการบังคับบัญชา 
 1. ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยงานโดยมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด 
 2. การเสนอแผนการตรวจสอบ ให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
เสนอต่อศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 3. การรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด รายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด 
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อ านาจหน้าที่ 
 1. ก าหนดภารกิจงานตรวจสอบภายในเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการด าเนินงาน 
ด้านต่างๆ ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 
 2. ตรวจสอบและให้ค าปรึกษาด้านการบริหาร การด าเนินงาน การเงิน การบัญชีและ 
การบริหารพัสดุ และตรวจสอบติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการที่มี
ความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบายรัฐบาล  ยุทธศาสตร์กระทรวง และจังหวัด รวมทั้งโครงการ 
ที่ได้รับนโยบายให้ติดตามก ากับดูแลเป็นกรณีพิเศษ 
 3. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงานและให้ค าปรึกษาเพ่ือพัฒนา 
ปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลแก่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเพ่ือสร้าง
มูลค่าเพ่ิม และปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 
 

ความรับผิดชอบ 
 ด้านการตรวจสอบ 
  1. หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีความรับผิดชอบต่อการก าหนด
ภารกิจงานตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีความรับผิดชอบต่อการรายงาน
ผลการตรวจสอบติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและ
สถานศึกษาสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด 
  3. หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีความรับผิดชอบต่อการประเมิน 
ความเพียงพอเหมาะสม และประสิทธิผลของการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ ยงของ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน 
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 ด้านการให้ค าปรึกษา 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีความรับผิดชอบต่อการบริการให้
ค า ป ร ึก ษ า  เพ่ือ เพ่ิมคุณ ค่ าให้ กับส่ วนราชการหรือหน่ วยงานและสถานศึกษาในสั งกัด
กระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด ตามที่ผู้รับบริการร้องขอ หรือตามที่หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้เสนอบริการให้แก่ส่วนราชการนั้นๆ 

 

สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 
 1. หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล 
เอกสารหลักฐานและทรัพย์สินต่างๆ เพ่ือสนับสนุนงานตรวจสอบภายใน 

2. หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีสิทธิในการขอ และได้รับข้อมูล
เอกสารหลักฐาน ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้อง รวมทั้งทรัพยากรต่างๆ และเข้าร่วมประชุมในเรื่องเกี่ยวกับ
นโยบายและการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือสนับสนุนงานตรวจสอบภายใน 
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ความสัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
1. ประสานแผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสาน

การพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน กับกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
2. บูรณาการงานตรวจสอบภายในเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงานตรวจสอบภายในของส านักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดในภาพรวม และเพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารและการด าเนินงานระดับกรม/กระทรวง  
 กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 1. ประสานการด าเนินงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
เป้าหมาย ตามแผนการตรวจสอบ 
 2. ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
เป้าหมาย  
 ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด 
 1. ประสานการด าเนินงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ และ
บรรลุเป้าหมาย ตามแผนการตรวจสอบ 
 2. ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
เป้าหมาย  

หน่วยงานภายนอก 
ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน สถานศึกษาเอกชน และ

หน่วยงานอ่ืนทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้การตรวจสอบภายใน และการตรวจสอบและประเมินผล 
ประจ ากระทรวง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 

 

 กฎบัตรการตรวจสอบภายในฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ................... เป็นต้นไป 
 

เห็นชอบ โดย 
 

     ลงชื่อ ............................................. 
                                            (...........................................) 

                      ศึกษาธิการจังหวัด ............... 
 
หมายเหตุ :  ตามตัวอย่างเป็นกรณีท่ีหน่วยตรวจสอบภายในมีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ และ

และสามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถปรับลดขอบเขต ปริมาณงานให้เหมาะสมกับ
ความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน  
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แบบฟอร์ม 
กรอบคุณธรรม 

หน่วยงาน ........................................................ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

เกริ่นน า..................................................................................................................... ........... 
....................................................................................................................... ....................................... 
หลักปฏิบัติ 

1. การปฏิบัติงาน 
............................................................................................................................. ................................. 

ความเป็นอิสระ 
............................................................................................................................. ........... 

....................................................................................................................... ....................................... 
 ความเที่ยงธรรม 

............................................................................................................................. ........... 
............................................................................................................................. ................................. 

 ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
........................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................. 
2. การปฏิบัติตน 

2.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
(1) ........................................................................................................................  
(2) ........................................................................................................................  

2.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
(1) .......................................................................................................... .............. 
(2) ........................................................................................................................  

2.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
(1) ........................................................................................................................  
(2) ........................................................................................................................  

2.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 
(1) ........................................................................................................................  
(2) ............................................................................................................ ............ 

กรอบคุณธรรมฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ..... เดือน .............. ปี ..... เป็นต้นไป 

เห็นชอบ โดย 
 
     ลงชื่อ ............................................. 

                                            (...........................................) 
                      ศึกษาธิการจังหวัด ............... 
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- ตัวอย่าง - 
กรอบคุณธรรม 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด........................... 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ………………. 

  

 กรอบคุณธรรมนี้ ก าหนดตามจริยธรรมการปฏิบัติงานและมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติของผู้ตรวจสอบภายใน 
ซึ่งจะช่วยยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจากบุคคลทั่วไป 
ดังนั้นผู้ตรวจสอบภายในพึงต้องประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะ
น ามาซึ่งการให้ความเชื่อมั่นและค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ 
 

หลักปฏิบัติ 
 1. การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรม 
   ความเป็นอิสระ 
   หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องรายงานผลการตรวจสอบ 
ตรงต่อศึกษาธิการจังหวัดและยืนยันถึงความเป็นอิสระในกฎบัตรการตรวจสอบภายในปีละหนึ่งครั้ง 
รวมทั้งปฏิบัติงานโดยปราศจากการแทรกแซงใดๆ ในเรื่องการก าหนดขอบเขต การปฏิบัติงาน และ
การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ความเที่ยงธรรม 
   ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีทัศนคติที่ไม่ล าเอียง หรือมีอคติไปทางหนึ่งทางใด และให้
หลีกเลี่ยงในเรื่องของความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ซึ่งหมายถึงสถานการณ์ที่ผลประโยชน์ส่วนตัว
อาจจะมีส่วนท าให้เกิดอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แม้ว่าผลลัพธ์ที่เกิดจากสถานการณ์ดังกล่าว จะไม่
ส่งผลกระทบต่อจริยธรรมหรือความไม่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน แต่อาจส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั่น 
ในการปฏิบัติตามหลักวิชาชีพ   
  ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม 
  1. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน และงานที่
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เคยมีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน  
ภายในระยะเวลา1 ปี 
  2. ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างเป็นอิสระหรือเที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
ตามความเหมาะสม โดยลักษณะของการเปิดเผยจะขึ้นอยู่กับเหตุและข้อจ ากัดที่เกิดขึ้นในแต่ละกรณี
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 2. การปฏิบัติตน 
  2.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity)ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายใน จะสร้างให้เกิด 
ความไว้วางใจและท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป
โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร 
และมีความรับผิดชอบ 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูล
ตามวิชาชีพที่ก าหนด 
   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย
หรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือ
สร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ 
   (4) ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของทางราชการ 
  2.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity)ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม        
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ล าเอียง ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องท าหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์  และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัว หรือความรู้สึกนึกคิด
ของบุคคลอื่น เข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะ
น าไปสู่ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของทางราชการ ซึ่งเป็นสถานการณ์ที่ผู้ตรวจสอบภายใน          
ต้องตัดสินใจเลือกระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ทางวิชาชีพกับผลประโยชน์ส่วนตัว  รวมทั้งต้องไม่กระท าการใด  ๆ
ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใด  ๆที่จะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 
   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญทั้งหมด 
ที่ตรวจพบซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงหรือเปิดเผยข้อมูลเพียงบางส่วน อันอาจจะ
ท าให้รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย  
  2.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality)ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่า และ
สิทธิของผู้ เป็นเจ้าของข้อมูลที่ ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว   
โดยไม่รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพ 
และเกี่ยวข้องกับกฎหมายเท่านั้น โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ  
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้
แสวงหาผลประโยชน์ และจะไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 
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  2.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency)ผู้ตรวจสอบภายในจะน าความรู้ ทักษะ 
และประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ โดยต้องปฏิบัติตน ดังนี้ 
   (1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  
   (2) ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ 
   (3) ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล
และคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  

 

กรอบคุณธรรมฉบับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ............................. เป็นต้นไป 
 

เห็นชอบ  โดย 
 

     ลงชื่อ ............................................. 
                                            (...........................................) 

                      ศึกษาธิการจังหวัด ............... 
 



 
บทที่ 4 

การจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
พ.ศ. 2546ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติตามมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
พร้อมทั้งให้หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส่งแผนการตรวจสอบประจ าปี  
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วันนับจากวันที่ ได้รับอนุมัติ กอปรกับมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายใน และเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง 
ก าหนดให้หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
ตามผลการประเมินความเสี่ยง และสอดคล้องกับข้อมูลข่าวสาร นโยบาย และความคิดเห็นของ 
หัวหน้าส่วนราชการ รวมทั้งมีองค์ประกอบตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และครอบคลุม 6 ประเภท 
การตรวจสอบ  
 
ความหมาย  
 แผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นล่วงหน้า เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา         
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ทั้งนี้ เพ่ือให้เรื่องที่มีความเสี่ยงส าคัญได้รับการตรวจสอบอย่างครอบคลุมและทั่วถึง ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่
โดยแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย แผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 
วิธีการจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 1. ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ ผลการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมาพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกระทรวงศึกษาธิการที่ผ่านความเห็นชอบจากสภาฯ นโยบายของรัฐบาล
นโยบายของกระทรวง/กลุ่มจังหวัด /จังหวัด หนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือก าหนดกรอบทิศทาง  
ในการจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 2. ประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ โดยด าเนินการตามคู่มือการประเมิน
ความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ  
 3. จัดท าแผนการตรวจสอบ ตามแบบท่ีก าหนด ดังนี้ 
  3.1 แผนการตรวจสอบประจ าปี (ระยะเวลาตามแผน 1 ปีงบประมาณ) โดยจัดท าให้
สอดคล้องตามผลการศึกษาข้อ 1 – 2 และแผนการตรวจสอบระยะยาว 
  3.2 แผนการตรวจสอบระยะยาว (ระยะเวลาตามแผน 2 - 5 ปีงบประมาณ)โดยต้องจัดท า
ให้สอดคล้องตามผลการศึกษาข้อ 1 – 2 และต้องครอบคลุมทุกหน่วยรับตรวจในสังกัด  
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 4. ก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบ ดังนี้ 
  4.1 กิจกรรมการตรวจสอบตามผลการประเมินความเสี่ยง 
  4.2 กิจกรรมการตรวจสอบตามหนังสือสั่งการจากหน่วยงานกลางที่เกี่ยวข้อง เช่น 
กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ เป็นต้น 
  4.3 กิจกรรมการตรวจสอบตามนโยบายของศึกษาธิการจังหวัด และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด 
 5. กิจกรรมการตรวจสอบที่ก าหนด ควรมีทั้งงานให้ความเชื่อมั่น (งานตรวจสอบ ติดตาม 
และประเมินผล) และงานให้ค าปรึกษา 
 6. ในแต่ละกิจกรรมการตรวจสอบ ให้ก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจน 
โดยภาพรวมของทุกกิจกรรมการตรวจสอบ ควรมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการตรวจสอบทั้ง 6 ประเภท 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ การตรวจสอบการปฏิบัติงาน การตรวจสอบผลการด าเนินงาน การตรวจสอบด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 7. แผนการตรวจสอบที่จัดท าแล้วเสร็จ ให้เสนอศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติภายใน
เดือนกันยายน 
 8. จัดส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุมัติ และจัดส่งแผนการตรวจสอบประจ าปี พร้อมทั้งแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว ให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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- ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ 
- ผลการปฏิบัติงานตามแผนปีที่ผ่านมา 
- พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าป ีศธ. 
- นโยบายรัฐบาล/กระทรวง/กลุ่มจังหวดั/จังหวัด 
- หนังสือสั่งการของกรมบญัชีกลาง/สตง./ 
  กลุ่ม ตสน.สป. 

 

ไม่อนุมัติ 

ทบทวน/ 
ปรับปรุงแก้ไข 

อนุมัติ 

ก าหนดกจิกรรมการตรวจสอบ 
ตามผลการประเมินความเส่ียง/
หนังสือสั่งการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง/นโยบายจาก กศจ.  
และ ศธจ. 

 

กระบวนการการจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ประเมินความเสี่ยง/การควบคุมภายใน 
 

วางแผนการตรวจสอบประจ าปี/ระยะยาว 
(Audit Plan หรือ Audit Universe) 

 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบ 

ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบให ้
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 

จัดเก็บแผนการตรวจสอบ 
เป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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องค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ  
 1. หลักการและเหตุผล 
 2. นโยบายการตรวจสอบ (ถ้ามี) 
 3. วัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบ 
 4. ขอบเขตการตรวจสอบ 
  4.1 หน่วยรับตรวจ(ท่ีจะได้รับการตรวจสอบ) 
  4.2 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
 5 กิจกรรมการตรวจสอบและให้ค าปรึกษา 
  5.1 กิจกรรมการตรวจสอบ 
   (1) ชื่อเรื่อง 
   (2) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  5.2 กิจกรรมการให้ค าปรึกษา 
   (1) ชื่อเรื่อง 
   (2) วัตถุประสงค์ของการให้ค าปรึกษา 
  5.3 กิจกรรมการตรวจสอบ จ าแนกตามประเภทการตรวจสอบ 
 6. กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบภายใน (ถ้ามี) 
 7. งบประมาณ (ถ้ามี) 
 8. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 10. ส่วนของผู้เสนอแผน และผู้อนุมัติแผน 
 11 ภาคผนวกควรมีข้อมูลอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
  (1) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ระบุกิจกรรม ชื่อเรื่อง ระยะเวลาด าเนินงานแยกราย
เดือน จ านวนคนวัน แต่ละกิจกรรม และผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม 
  (2) แผนกลยุทธ์ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  (3) ตารางสรุปผลการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 
  (4) นโยบายของผู้บริหาร/ กระทรวง/ จังหวัด  
  (5)  หนังสือสั่งการจากหน่วยงานกลาง เช่น หนังสือสั่งการให้จัดท าแผนการตรวจสอบ
จากกรมบัญชีกลาง หนังสือสั่งการให้บูรณาการแผนการตรวจสอบจากกลุ่มตรวจสอบภายใน  
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ฯลฯ 
 

- ตัวอย่าง - 
การจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 สมมติ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ....    
   มีผู้ตรวจสอบภายใน ..... คน คือ 
   1. นาย เก่ง  กบ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
   2. นาง รอง  ลม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
   3. นางสาว สวย  สม นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
   บุคลากรเต็มกรอบอัตราก าลังในเดือนพฤศจิกายน 2560 
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- ตัวอย่าง - 
แผนการตรวจสอบระยะยาวประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……. – พ.ศ. ……. 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ....... 
 

หลักการและเหตุผล 
 การตรวจสอบภายในนับว่าเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่ส าคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการก ากับ
ติดตามผลการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะแนวทางหรือ
มาตรการที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้
การจั ดท าแผนการตรวจสอบภายใน ถื อเป็ นขั้ นตอนการด าเนิ นงานที่ ส าคัญต่ อผลสั มฤทธิ์ ของ 
การตรวจสอบภายใน เนื่ องจากแผนการตรวจสอบภายในที่ดี จะช่วยให้ งานตรวจสอบภายใน 
มีประสิทธิภาพและการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดภายใต้เงื่อนไขทรัพยากรที่จ ากัด นอกจากนี้แผน 
การตรวจสอบภายในยังเป็นเครื่องมือที่ท าให้ศึกษาธิการจังหวัดรับทราบขอบเขตการปฏิบัติงาน 
ด้านการตรวจสอบภายใน และให้การสนับสนุนโดยการจัดหาทรัพยากรให้กับหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจที่ก าหนดให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของแผนการตรวจสอบภายใน 
โดยแผนการตรวจสอบภายในที่จัดท าขึ้นนี้  เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและเกณฑ์ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ  
 
นโยบายการตรวจสอบ  
 การตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดให้มีข้ึน เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมให้การ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
อย่างมีประสิทธิภาพ  มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า มีการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับ
ดูแลที่เหมาะสม ภายใต้หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 

วัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบ 
 1. เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีให้ครอบคลุม
ภารกิจการตรวจสอบภายใน ผลการประเมินความเสี่ยง และหน่วยรับตรวจทั้งหมดในสังกัด 
 2. เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด บรรลุวัตถุประสงค์
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1. หน่วยรับตรวจในสังกัด ....... หน่วยงาน ประกอบด้วย 
  1.1 หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ……. หน่วยงาน 
   1.1.1 กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ....... กลุ่ม 
   1.1.2 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
   1.1.3 ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/ต าบล จ านวน …. แห่ง 
 
 
 



 
42 

  1.2 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ……. หน่วยงาน 
   1.2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ……. แห่ง 
   1.2.2 สถานศึกษาในสังกัด     ....... แห่ง 
   1.2.3 ศูนย์การศึกษาพิเศษจังหวัด ....... 
  1.3 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา ……. แห่ง 
   1.3.1 วิทยาลัยอาชีวศึกษาจังหวัด ....... 
   1.3.2 วิทยาลัยเทคนิค ....... 
   1.3.3 วิทยาลัยสารพัดช่าง ....... 
  1.4 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
   วิทยาลัยชุมชน ....... 
 2. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
  ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. ....... ถึง พ.ศ. ....... 
 
กิจกรรมการตรวจสอบและให้ค าปรึกษา 
 1. กิจกรรมการตรวจสอบ 
  1.1  การสอบทานและประเมินระบบควบคุมภายใน 
   วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด มีความเพียงพอเหมาะสมและเป็นไปตามมาตรฐานการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
  1.2 การสอบทานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
   วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ถูกต้องน่าเชื่อถือ 
  1.3 การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
   วัตถุประสงค์  
   (1) เพ่ือให้ทราบว่า หน่วยงานจัดให้มีการก ากับ ควบคุม และบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงเพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนเป็นไปตามมติของคณะรัฐมนตรี 
   (2) เพ่ือให้ทราบว่า ผลการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนเป็นไปตาม 
มตคิณะรัฐมนตรี 
  1.4 การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
   วัตถุประสงค์เพ่ือให้มั่นใจว่า การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ 
  1.5 การตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการตามแผนบูรณาการการยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
   วัตถุประสงค์   
   (1) เพ่ือทราบว่า ผลการด าเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
   (2) เพ่ือทราบกระบวนการด าเนินงานโครงการ มีการควบคุม ก ากับดูแลและ
บริหารความเสี่ยงเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมาย 
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  1.6 การตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   วัตถุประสงค์  
   (1) เพ่ือให้ทราบว่า ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศมีการควบคุมเพียงพอที่จะ
มั่นใจได้ว่าข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบัน และพร้อมใช้งาน 
   (2) เพ่ือให้ทราบว่า เครือข่ายเทคโนโลยีดิจิตอลเพ่ือการศึกษาและระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพและพร้อมใช้งาน 

 2. กิจกรรมการให้ค าปรึกษา 
  (1) การจัดวางและประเมินการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้าง 
  (3) การบัญชีตามระบบ GFMIS  

 3. กิจกรรมการตรวจสอบจ าแนกตามประเภทการตรวจสอบ 
 

รายการ 
การตรวจสอบ

การเงิน 

การตรวจสอบ
การปฏบิัตติาม

กฎระเบยีบ 

การตรวจสอบ
การปฏบิัติงาน 

การตรวจสอบ
ผลการ

ด าเนินงาน 

การตรวจสอบ
ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

การ
ตรวจสอบ 
การบริหาร 

1. การสอบทานและประเมินระบบ
ควบคุมภายใน 

 / /   / 

2. การสอบ ท าน การป ระเมิ น ผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

/ / /   / 

3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ
ในส่วนของงบลงทุน 

/  /   / 

4. การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้าง  / /   / 
5. การตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนบูรณาการการยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  / /  / 

6. การตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ   /  / / 

 
กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบภายใน 
 1. กิจกรรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2. กิจกรรมจัดท าคู่มือ/แนวทาง/องค์ความรู้ด้านการตรวจสอบภายใน 
 3. กิจกรรมพัฒนาฐานข้อมูลด้านการตรวจสอบภายใน 
 
งบประมาณ 

รายการ 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
งบด าเนินการ      
กิจกรรมการตรวจสอบ 
1. การสอบทานและประเมินระบบควบคุม
ภายใน 
2. การสอบทานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีตามเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

25,000.- 30,000.- 35,000.- 40,000.- 45,000.- 
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รายการ 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
ปีงบประมาณ 

พ.ศ. ....... 
3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณใน
ส่วนของงบลงทุน 
4. การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้าง 
5. การตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการ
ตามแผนบูรณาการการยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
6. การตรวจสอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กิจกรรมการบริการให้ค าปรึกษา 
1. การจัดท าวางและประเมินการควบคุม
ภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2. การจัดซ้ือจัดจา้ง 
3. การบัญชีตามระบบ GFMIS 

10,000.- 10,000.- 10,000.- 10,000.- 10,000.- 

กิจกรรมการพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
1. กิจกรรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
2. กิจกรรมจัดท าคู่มือ/แนวทาง/องค์
ความรู้ด้านการตรวจสอบภายใน 
3. กิจกรรมพัฒนาฐานข้อมูลด้านการ
ตรวจสอบภายใน 

10,000.- 10,000.- 10,000.- 10,000.- 10,000.- 

รวม 45,000.- 50,000.- 55,000.- 60,000.- 65,000.- 

 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 1. นาย เก่ง  กบ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
 2. นาง รอง  ลม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
 3. นางสาว สวย สม นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. หน่วยรับตรวจได้รับการตรวจสอบครบถ้วน 
 2. หน่วยรับตรวจมีการควบคุม ก ากับดูแล และมีการบริหารความเสี่ยงที่เพียงพอเหมาะสม 
 3. ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ทราบและลดจุดอ่อน/ความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
 4. ผู้บริหารของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และกระทรวงศึกษาธิการมีข้อมูลในการบริหาร
จัดการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 

ลงชื่อ ……………………………………………….. ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
 (.....................................................) 

     ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน     
 
 

  ลงชื่อ ……………………………….…………….. ผู้อนุมัติ 
              (ศึกษาธิการจังหวัด .......) 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม 
หน่วยรับตรวจ/ 
หน่วยรับบริการ 

ระดับความเสี่ยง 
ปีงบประมาณ/จ านวนคนวัน รวมจ านวน 

คนวัน พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... 
กิจกรรมการตรวจสอบ  240 360 360 360 360 360 
1. การสอบทานและ
ป ร ะ เมิ น ร ะ บ บ
ควบคุมภายใน 

ทุกกลุ่ม 
ในส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด 

สูง 
1 

กลุ่ม 
2 

กลุ่ม 
2 

กลุ่ม 
2 

กลุ่ม 
1 

กลุ่ม 
3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

2. การสอบทานการ
ป ระ เมิ น ผ ล ก าร
ปฏิบัติงานด้านบัญชี
ต า ม เ ก ณ ฑ์ ที่
ก รม บั ญ ชี ก ล า ง
ก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

สูง 
1 

กลุ่ม 
1 

กลุ่ม 
1 

กลุ่ม 
1 

กลุ่ม 
1 

กลุ่ม 
3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

3. การติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ
ในส่วนของงบลงทุน 

ทุกส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 

สูง 
310 

หน่วย 
310 

หน่วย 
310 

หน่วย 
310 

หน่วย 
310 

หน่วย 
3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

4. การตรวจสอบ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

กลุ่มอ านวยการ 
สูง 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

5. การตรวจสอบผล
ก า รด า เนิ น งา น
โครงการตามแผน
บู ร ณ า ก า ร ก า ร
ยกระดับคุณภาพ
การศึกษาและการ
เรียนรูต้ลอดชีวิต 

ทุกส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด  
- สป. 
- สพฐ. 
- สอศ. 

สูง 

 
 
 
- 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

6. การตรวจสอบด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กลุ่มแผนฯ  
สูง - 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

1 
กลุ่ม 

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

กิจกรรมการให้ค าปรึกษา  - 60 60 60 60 60 
1. การจัดท าวาง
และประเมินการ
ควบคุมภายในของ
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

ทุกกลุ่ม 
ในส านักงาน
ศึกษาธกิารจังหวัด สูง - 

7 
กลุ่ม 

7 
กลุ่ม 

7 
กลุ่ม 

7 
กลุ่ม 

2คน/10วัน/ป ี
= 20 คนวัน/ป ี

2. การจัดซ้ือจัดจ้าง ทุกส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด  
- สป. 
- สพฐ. 
- สอศ. 

สูง 

 
 
 
- 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

2คน/10วัน/ป ี
= 20คนวัน/ปี 

3. การบัญชีตาม
ระบบ GFMIS 

ทุกส่วนราชการหรือ
หน่วยงานและ
สถานศึกษาในสังกัด  
- สป. 
- สพฐ. 
- สอศ. 

สูง 

 
 
 
- 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

 
 
 
3  
20 
1 

2คน/10วัน/ปี 
= 20 คนวัน/ป ี
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กิจกรรม 
หน่วยรับตรวจ/ 
หน่วยรับบริการ 

ระดับความเสี่ยง 
ปีงบประมาณ/จ านวนคนวัน รวมจ านวน 

คนวัน พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... 
กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบ  45 75 75 75 75 75 
1. กิจกรรมพัฒนา
ผู้ตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

 
ตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ

ภายใน 
√ √ √ √ √ 

3คน/5วัน/ปี 
= 15 คนวัน/ป ี

2. กิจกรรมจัดท า
คู่มือ/แนวทาง/องค์
ค ว าม รู้ ด้ าน ก า ร
ตรวจสอบภายใน 

 
ตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ

ภายใน 
- 1 เร่ือง 1 เร่ือง 1 เร่ือง 1 เร่ือง 

2คน/15วัน/ปี 
= 30คนวัน/ปี 

3. กิจกรรมพัฒนา
ฐานข้อมูลด้านการ
ตรวจสอบภายใน 

 ตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ

ภายใน 
1 เร่ือง 1 เร่ือง 1 เร่ือง 1 เร่ือง 1 เร่ือง 

3คน/10วัน/ป ี
= 30 คนวัน/ป ี

กิจกรรมการบริหารงานตรวจสอบ  180 180 180 180 180 180 
1. การจัดท าแผน 
การตรวจสอบ 

 ตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ

ภายใน 
√ √ √ √ √ 

2คน/15วัน/ปี 
= 30คนวัน/ปี 

2. การรายงานสรุป 
ผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนการตรวจ 
สอบ 

 
ตามมาตรฐาน
การตรวจสอบ

ภายใน 
√ √ √ √ √ 

2คน/15วัน/ปี 
= 30คนวัน/ปี 

3. การจัดท าตัวชี้วัด
ค ารับ รองฯ และ
การรายงานผล 

 
ตามที่ สป.  

สั่งการ 
√ √ √ √ √ 

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

4. งานธุรการ  
 √ √ √ √ √ 

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

รวมจ านวนคนวันที่ใช้ในการตรวจสอบ รวม คนวันต่อป ี 465 675 675 675 675 675 
 วันต่อคนต่อป ี 155 225 225 225 225 225 

 

หมายเหตุ  อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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- ตัวอย่าง - 
แผนการตรวจสอบประจ าปีประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……… 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ........ 

 
หลักการและเหตุผล 
 การตรวจสอบภายในนับว่าเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่ส าคัญของผู้บริหารหน่วยงานในการก ากับ
ติดตามผลการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะแนวทางหรือ
มาตรการที่จะท าให้ผลการด าเนินงานสามารถบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
การจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน ถือเป็นขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญต่อผลสัมฤทธิ์ของ  
การตรวจสอบภายใน เนื่องจากแผนการตรวจสอบภายในที่ดีจะช่วยให้งานตรวจสอบภายใน 
มีประสิทธิภาพและการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดภายใต้เงื่อนไขทรัพยากรที่จ ากัด  นอกจากนี้ 
แผนการตรวจสอบภายในยังเป็นเครื่องมือที่ท าให้ศึกษาธิการจังหวัดรับทราบขอบเขตการปฏิบัติงาน
ด้านการตรวจสอบภายใน และให้การสนับสนุนโดยการจัดหาทรัพยากรให้กับหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจ ที่ก าหนดให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของแผนการตรวจสอบภายใน
โดยแผนการตรวจสอบภายในที่จัดท าขึ้นนี้ เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและเกณฑ์ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
 
นโยบายการตรวจสอบ  
 การตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  จัดให้มีขึ้นเพ่ือสนับสนุนส่งเสริม 
ให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด บรรลุวัตถุประสงค์  
และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า มีการบริหารความเสี่ยง การควบคุม 
และการก ากับดูแล ที่เหมาะสม ภายใต้หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานตรวจสอบภายในก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบภายในได้ครอบคลุม
ภารกิจและสอดคล้องกับมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ภายใต้ทรัพยากรด้านการตรวจสอบที่มีอยู่  
 2. เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานตามกิจกรรมการตรวจสอบภายในให้บรรลุ
วัตถุประสงค์เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ และแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ/การด าเนินงาน 
 1. หน่วยรับตรวจ ……. แห่ง ประกอบด้วย 
  1.1 หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ……. หน่วยงาน 
   - กลุ่มอ านวยการ 
   - ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
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  1.2 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ……. หน่วยงาน 
   - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 1 
     สถานศึกษาในสังกัด ……. แห่ง 
   - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 2 
     สถานศึกษาในสังกัด ……. แห่ง 
   - ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เขต 3 
     สถานศึกษาในสังกัด ……. แห่ง 
 2. ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
  ระหว่างเดือน ..................... – เดือน ..................... พ.ศ. ................. 
 
กิจกรรมการตรวจสอบ 
 1. การสอบทานและประเมินระบบควบคุมภายใน 
  วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
มีความเพียงพอเหมาะสมและเป็นไปตามมาตรฐานการจัดวางระบบควบคุมภายในของคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. การสอบทานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
  วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า ผลการประเมินการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ถูกต้องน่าเชื่อถือ 
 3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
  วัตถุประสงค์  
  (1) เพ่ือให้ทราบว่า หน่วยงานจัดให้มีการก ากับ ควบคุม และบริหารจัดการความเสี่ยง
เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนเป็นไปตามมติของคณะรัฐมนตรี 
  (2) เพื่อให้ทราบว่า ผลการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน เป็นไปตาม  
มติคณะรัฐมนตรี 
 4. การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
  วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ 

กิจกรรมการตรวจสอบจ าแนกตามประเภทการตรวจสอบ 
 

รายการ 
การตรวจสอบ

การเงิน 

การตรวจสอบ
การปฏบิัตติาม

กฎระเบยีบ 

การตรวจสอบ
การปฏบิัติงาน 

การตรวจสอบ 
การบริหาร 

1. การสอบทานและประเมินระบบควบคุมภายใน  / / / 
2. การสอบทานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีตาม
เกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

/ / / / 

3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน /  / / 
4. การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจ้าง  / / / 
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กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบภายใน 
 1. กิจกรรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2. กิจกรรมพัฒนาฐานข้อมูลด้านการตรวจสอบภายใน 

งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 งบด าเนินงาน  45,000 บาท 

กิจกรรม งบประมาณ 
1.  กิจกรรมการตรวจสอบ/ติดตามผลการตรวจสอบ 
1.1 ค่าวัสดุจัดท ารูปเล่ม/เอกสาร/รายงานผลการตรวจสอบ และวัสดุส านักงาน  
 (งานธุรการ) บริหารงานตรวจสอบ                    เป็นเงิน 
1.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง 3 คน วันละ 120 บาท จ านวน 30 วัน              เป็นเงิน  
1.3 น้ ามันเชื้อเพลิงตรวจติดตามภาคสนาม 20 แห่ง เป็นเงิน 

 
 

14,400.00 
10,800.00 
1,200.00 

2. กิจกรรมการพัฒนาการตรวจสอบภายใน 
2.1  ค่าท่ีพัก 5 วันๆ 3 คน ละ  800 บาท เป็นเงิน 
2.2  ค่าพาหนะ  3 คน คนละ 1,000 บาท                   เป็นเงิน 
2.3  ค่าเบี้ยเลี้ยง 3 คน วันละ  240 บาท  5 วัน เป็นเงิน 

 
12,000.00 
3,000.00 
3,600.00 

รวม 45,000.00 
หมายเหตุ ขอถั่วจ่ายทุกรายการ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 1. นาย เก่ง  กบ นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
 2. นาง รอง  ลม นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
 3. นางสาว สวย สม นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. หน่วยรับตรวจมีการควบคุม ก ากับดูแล และมีการบริหารความเสี่ยงที่เพียงพอเหมาะสม 
 2. ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ทราบและลด จุดอ่อน/ความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
 3. ผู้บริหารของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และกระทรวงศึกษาธิการมีข้อมูลในการบริหาร
จัดการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
 

ลงชื่อ ……………………………………………….. ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
 (.....................................................) 

     ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน     
 

  ลงชื่อ ……………………………………………….. ผู้อนุมัติ 
              (ศึกษาธิการจังหวัด ........... ) 
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(ภาคผนวก) 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม หน่วยงาน 
ระดับ 

ความเสี่ยง 

ปฏิทินการปฏบิัติงาน 

รวมจ านวน 
คนวัน 

ผู้รับผิดชอบ 

มก
รา

คม
 …

….
 

กุม
ภา

พัน
ธ์ 

……
. 

มีน
าค

ม 
……

. 

เม
ษา

ยน
 …

….
 

พฤ
ษภ

าค
ม 

……
. 

มิถ
ุนา

ยน
 …

….
 

กร
กฎ

าค
ม 

……
. 

สิง
หา

คม
 …

….
 

กัน
ยา

ยน
 …

….
 

กิจกรรมการตรวจสอบ             
1. การสอบทานและ
ป ร ะ เมิ น ร ะ บ บ
ควบคุมภายใน 

กลุ่ม
อ านวยการ 

สูง          3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

2. การสอบทานการ
ป ระ เมิ น ผ ล ก าร
ปฏิบัติงานด้านบัญชี
ต า ม เ ก ณ ฑ์ ที่
ก รม บั ญ ชี ก ล า ง
ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

สูง          3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

3. การติดตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณ
ในส่วนของงบลงทุน 

-ศธจ. 
- สพป. ...... แห่ง 
- รร. ..... แห่ง 

สูง          3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

4. การตรวจสอบ
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

กลุ่ม
อ านวยการ 

สูง          3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

กิจกรรมการพัฒนาระบบการตรวจสอบ            
1. กิจกรรมพัฒนาผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด          

3คน/5วัน/ปี 
= 15 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

2. กิจกรรมพัฒนาฐานข้อมูลด้านการตรวจสอบ
ภายใน          

3คน/10วัน/ป ี
= 30 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

กิจกรรมบริหารงานตรวจสอบ            
1. การจัดท าแผนการตรวจสอบ 

         
2คน/15วัน/ปี 
= 30 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 

2. การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการ
ตรวจสอบ 

         
2คน/15วัน/ปี 
= 30 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 

3. การจัดท าตัวชี้วัดค ารับรองฯ และการรายงานผล 
         

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

4. งานธุรการ 
         

3คน/20วัน/ป ี
= 60 คนวัน/ป ี

นายเก่ง 
นางรอง 
น.ส.สวย 

รวมจ านวนคนวันที่ใช้ในการตรวจสอบ รวม คนวันต่อป ี 465  
 วันต่อคนต่อปี 155  

 

หมายเหตุ  อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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- ตัวอย่าง - 
แผนกลยุทธ์ 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศกึษาธิการจังหวัด ........  

วิสัยทัศน์ 
 การตรวจสอบภายในที่เป็นมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามหลักธรรมาภิบาล 
 
พันธกิจ 
 1. ตรวจสอบด้านการบริหาร การด าเนินงาน การเงิน และการบัญชีของส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด ตามหลักธรรมาภิบาล ภายใต้
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของหน่วยงานภาครัฐ  
 2. ให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานภายในส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา 
ในเขตจังหวัด ของตามหลักธรรมาภิบาล ภายใต้มาตรฐานการตรวจสอบภายในของหน่วยงานภาครัฐ 
 3. ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาระบบการตรวจสอบภายในของกระทรวงศึกษาธิการให้
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ภายใต้มาตรฐานการตรวจสอบภายในของหน่วยงานภาครัฐ 
 
กลยุทธ์ 
 1. ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการบริหาร และการด าเนินงาน 
ด้านงบประมาณ การเงิน ทรัพย์สิน และด้านอ่ืนๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา         
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด โดยการวิเคราะห์ ประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผล               
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล 
 2. พัฒนาบุคลากรเพ่ือให้การตรวจสอบประเมินผลและการให้ค าปรึกษามีประสิทธิภาพ         
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 3. ผลิตและพัฒนาเครื่องมือ นวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนการตรวจสอบประเมินผล และการให้
ค าปรึกษาที่มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
 4. บูรณาการงานตรวจสอบประเมินผล และให้ค าปรึกษา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการตรวจสอบภายใน
ภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการ  
 
เป้าประสงค์ 
 1. หน่วยรับตรวจ มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. หน่วยรับตรวจ ได้รับการตรวจสอบประเมินผล และการให้ค าปรึกษาที่เพ่ิมคุณค่าและ
ปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3 บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในมีความรู้ความสามารถตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในของหน่วยงานภาครัฐ และสอดคล้องกับระดับต าแหน่ง 
 4. มีเครื่องมือ นวัตกรรม ที่สนับสนุนการตรวจสอบประเมินผล และการให้ค าปรึกษาที่มี
ประสิทธิภาพ 
 5. มีการบูรณาการงานตรวจสอบประเมินผล และให้ค าปรึกษาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การตรวจสอบภายใน 
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อ านาจหน้าที่ 
 1. ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และให้ค าปรึกษาด้านการบริหาร การเงิน การบัญชี  
การด าเนินงาน และการบริหารทรัพย์สิน ของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และคุ้มค่า 
ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
 2. วิเคราะห์ ประเมิน และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม 
และการก ากับดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการใน
เขตจังหวัด  
 3. ด าเนินการบริหารงานที่เกี่ยวข้องภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน ได้แก่ งานธุรการ 
งานการเงิน งานพัสดุ งานบริหารบุคคล งานพัฒนาบุคลากร และงานพัฒนาองค์กร  
 4. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  
 
หน่วยรับตรวจในสังกัด 
 หน่วยรับตรวจในสังกัด  ....... หน่วยงาน ประกอบด้วย 
 1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ....... หน่วยงาน 
  1.1 กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ....... กลุ่ม 
  1.2 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด ....... แห่ง 
  1.3 การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ จ านวน ....... แห่ง 
 2 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ....... หน่วยงาน 
  2.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....... แห่ง 
  2.2 สถานศึกษาในสังกัด     ....... แห่ง 
  2.3 ศูนย์การศึกษาพิเศษจังหวัด ....... 
 3 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศึกษา ....... แห่ง 
  3.1 วิทยาลัยอาชีวศึกษาจังหวัด ....... 
  3.2 วิทยาลัยเทคนิค ....... 
  3.3 วิทยาลัยสารพัดช่าง ....... 
 4 หน่วยงานในสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  วิทยาลัยชุมชน ....... 
 
ให้ระบุโครงสร้าง ภารกิจของหน่วยรับตรวจด้วย 
 



 
บทที่ 5 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

 การปฏิ บั ติ งานตรวจสอบ หมายถึ ง กระบวนการปฏิ บั ติ งาน หลั งจากได้ รับอนุ มั ติ 
แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ได้แก่  การจัดท าแผนการปฏิบัติ งาน (Engagement Plan)  
การด าเนินงานก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ การด าเนินงานระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ และ 
การด าเนินงานหลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพ่ือให้การตรวจสอบภายในสามารถรวบรวม 
ประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล/ข้อเท็จจริง เพียงพอต่อการสรุปและรายงานผลการตรวจสอบ ต่อไป 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน (ผังภาพกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน) ได้แก่ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. หลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  หลังจากแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ด าเนินการดังนี้ 
  1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement  Plan) เพ่ือก าหนดรายละเอียด 
การด าเนินงาน ตามกิจกรรมการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ได้แก่ 
การก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) 
และทรัพยากรที่ใช้รวมทั้งก าหนดทีมงานที่รับผิดชอบเสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้ความเห็นชอบในแผนการปฏิบัติงาน 
  2. จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program)เพ่ือก าหนดประเด็น วิธีการ
ตรวจสอบ เอกสารกระดาษท าการและแหล่งข้อมูลเพ่ือให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่
ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)  
  3. อธิบายแผน/แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบให้แก่ทีมตรวจสอบ 
  4. มอบหมายงานตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบแต่ละคน
ในทีมตรวจสอบตามความถนัด ความรู้ และความช านาญ  
  5. นัดหมายหน่วยรับตรวจเพ่ือเปิดตรวจ พร้อมทั้งท าหนังสือแจ้งหน่วยรับตรวจ และขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ (ถ้ามี) ยกเว้นการตรวจสอบกรณีพิเศษ  และเตรียมการจัดท าเอกสารเครื่องมือ 
ที่ใช้ในการตรวจสอบ ได้แก่ บันทึกประชุมเปิด/ปิดตรวจ กระดาษท าการต่างๆ แฟ้มถาวรของหน่วยงาน/
เรื่องที่จะท าการตรวจสอบ ฯลฯ 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอแผน ผอ.ตสน. 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

อธิบายแผนแนวทางให้ทีมตรวจสอบ 

มอบหมายงาน ตามแผน/แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบประจ าปี 

เตรียมการประชุมเปิดตรวจ 
1. ก าหนดหัวข้อ/เอกสารการประชุม 
2. นัดหมายหน่วยรับตรวจเพื่อเปิดตรวจ 
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ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  เมื่อถึงก าหนดเวลาตามแผนการตรวจสอบ  
  1.  ให้ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่
เกี่ยวข้อง โดยหัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม เพ่ืออธิบายวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งท าความตกลงเกี่ยวกับเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ และรับฟังความคิดเห็น
จากผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะท าการตรวจสอบ  
  2. ปฏิบัติการตรวจสอบโดยการสอบถามและสัมภาษณ์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูล/
หลักฐาน สังเกตการณ์ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ/สอบทานเอกสารหลักฐานทดสอบรายการ ตามแนวทาง 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ(Audit Program) ที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า  
  3. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ ไว้ในกระดาษท าการเก็บข้อมูล  
  4. ประชุมปิดงานตรวจสอบ  ในกรณีที่หน่วยรับตรวจอยู่ไกลจากสถานที่ตั้งหน่วยงาน 
อาจด าเนินการระหว่างใกล้สิ้นสุดการตรวจสอบภาคสนามเพ่ือสรุปรายงานผลการตรวจสอบในเบื้องต้น 
ด้วยวาจา (Interim Report)ท าความเข้าใจในประเด็นที่ตรวจพบ และแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับ 
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ปัญหาอุปสรรคได้รับการแก้ไขโดยเร็ว ในขณะเดียวกันก็เป็นการเปิด
โอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงข้อมูลเพ่ิมเติม และให้ข้อเสนอในการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
ตนเองด้วยในกรณีที่หน่วยรับตรวจอยู่ ใกล้สถานที่ตั้ งหน่วยงานอาจด าเนินการหลังสอบทาน 
กระดาษท าการทั้งหมดและจัดท ากระดาษท าการสรุปผลแล้วเสร็จ ก่อนร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลการตรวจสอบในกระดาษท าการ 

ประชุมเปิดตรวจ 
1. จัดประชุม 
2. สรุปรายงานการประชุมเปิดตรวจ 
 

ประชุมปิดตรวจ 
1. สรุปข้อตรวจพบเบื้องต้น 
2. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหนว่ยรับตรวจ เพื่อให้ช้ีแจง 

ข้อมูลเพิ่มเติม และให้ข้อเสนอ ในการพัฒนา/ปรับปรุงงาน 
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เพียงพอและถกูต้อง 

ไม่เพียงพอ/ไม่ถูกต้อง 

หลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  1. ให้ผู้ตรวจสอบภายในวิเคราะห์/ประมวลผลการตรวจสอบจากกระดาษท าการ สรุปไว้
ในกระดาษท าการสรุปผล แล้วเสนอหัวหน้าทีมตรวจสอบสอบทานให้แน่ใจว่า ทีมตรวจสอบได้
ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ เสร็จสมบูรณ์ โดยสอบทานกระดาษท าการ เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้ 
ข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ และข้อสรุปผลการตรวจสอบในกระดาษท าการสรุปผล ว่าถูกต้องและมีข้อมูล 
ที่เชื่อถือได้เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ แล้วเสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสอบทานอีกครั้ง 
  2. จัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือสอบทานความเพียงพอ ถูกต้องของข้อมูล  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการหลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอกระดาษท าการสรุปผล
ผอ.ตสน. เพื่อสอบทาน 

ความเพียงพอ ถูกต้องของข้อมูล 

จัดท ากระดาษท าการสรุปผล 

วิเคราะห์กระดาษท าการ 

จัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมูลกระดาษท าการ 
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วิธีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบจัดท าขึ้นตามกิจกรรม/เรื่องที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบประจ าปี

เพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program) 
และการจัดสรรทรัพยากรทั้งนี้ แผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์ของ
กิจกรรมที่จะตรวจสอบ การควบคุม และความเสี่ยงของกิจกรรมนั้นๆ  

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้  
1.  การก าหนดชื่อเรื่อง  
2. การก าหนดวัตถุประสงค์  
3. การก าหนดประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็น 
4. การก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ  
5. การก าหนดวิธีการตรวจสอบ  
6. การก าหนดแหล่งข้อมูล  

 
1. การก าหนดชื่อเรื่อง  
  ขั้นตอนนี้โดยปกติเริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อย่างไรตามอาจมี
การเปลี่ยนแปลงชื่อเรื่องภายหลังจากประเมินความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบได้ 
การก าหนดชื่อเรื่องการตรวจสอบจะท าให้ผู้ตรวจสอบ ผู้รับตรวจ รวมถึงผู้ที่ใช้รายงานสามารถ
คาดการณ์ต่อสิ่งที่จะพบในรายงานผลการตรวจสอบได้ เช่น การตั้งชื่อเรื่อง  “การตรวจสอบ 
การควบคุมเงินทดรองราชการ” “การติดตามการใช้จ่ายงบลงทุน” หรือ “การสอบทานการประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี” เป็นต้น ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ จึงควรเริ่มต้นให้ถูกต้อง ตั้งแต่
การก าหนดชื่อเรื่องการตรวจสอบ ควรมีลักษณะดังนี้  
  1.1 ก าหนดชื่อเรื่องตามลักษณะงานตรวจสอบภายใน  
   1.1.1 ควรก าหนดลักษณะงาน/วิธีการด าเนินงานไว้ในชื่อ เช่น การตรวจสอบ การติดตาม
หรือการสอบทาน ตัวอย่างเช่น การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การสอบทาน 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี ฯลฯวิธีการนี้จะท าให้ผู้ตรวจสอบรวมถึงผู้ที่ได้รับรายงาน ทราบถึงลักษณะ
งาน/วิธีการที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   1.1.2 ควรก าหนดประเภทการตรวจสอบไว้ในชื่อเรื่องการตรวจสอบเช่น การตรวจสอบ
การด าเนินงานโครงการยกระดับคุณภาพการศึกษา (Performance Auditing) การตรวจสอบ 
การบริหารงบประมาณ (Management Auditing) การสอบทานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(Operational Auditing) 
   1.1.3 ควรก าหนดชื่อเรื่องให้สอดคล้องกับขอบเขตของงานที่จะตรวจสอบ เช่น  
การตรวจสอบการบริหารพัสดุ หมายความว่า ผู้ตรวจสอบจะท าการตรวจสอบการบริหารพัสดุทั้งหมด 
ตั้งแต่กระบวนการวางแผน การจัดหา การได้มา การแจกจ่าย การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
หรืออาจหมายถึง การจัดการพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพและประหยัดด้วย แต่หากต้องการตรวจสอบ
ทรัพย์สินว่ามีการควบคุม และมีอยู่จริงครบถ้วนถูกต้อง ก็ควรก าหนดชื่อเรื่องเป็นการตรวจสอบ 
การควบคุมทรัพย์สิน เป็นต้น 
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2. การก าหนดวัตถุประสงค์  
  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ
ซึ่งวัตถุประสงค์ของกิจกรรมที่จะตรวจสอบต้องสอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยง ความเป็นไปได้
ที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง การทุจริต การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
รวมทั้งความเสี่ยงอ่ืนๆ ที่มีนัยส าคัญ โดยขัน้ตอนการก าหนดวัตถุประสงค์มีดังนี้  
  2.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ชั้นต้น อย่างกว้าง  ๆเพ่ือก าหนดทิศทางในการส ารวจข้อมูล 
  2.2 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
  2.3 การก าหนดวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง ตามประเด็นที่เป็นความเสี่ยง/ประเด็นที่ควรตรวจสอบ 

 2.1 การก าหนดวัตถุประสงค์ชั้นต้นอย่างกว้าง เริ่มจากการตั้งค าถามในเรื่องที่เราจะตรวจ
ว่าเราอยากรู้อะไร ซึ่งเป็นการก าหนด อย่างกว้าง ๆ ก่อน เพ่ือก าหนดทิศทางในการส ารวจข้อมูล
เบื้องต้นก่อนที่จะท าการก าหนดวัตถุประสงค์ ของการตรวจสอบในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เช่น อยากรู้ว่า เรื่องนั้นถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ จะตั้งวัตถุประสงค์การตรวจสอบกว้างๆ อาจใช้
ค ากริยาในวัตถุประสงค์ได้ว่า  

“เพ่ือสอบทานว่า ................. ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ” หรือ  
“เพ่ือสอบทานว่า การด าเนินการ .................. เป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด” 

  หากต้องการทราบว่า โครงการส าเร็จหรือไม่ ก็จะตั้งวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ
เบื้องต้นว่า  

“เพ่ือสอบทานว่า การด าเนินงานโครงการ ...................... บรรลุวัตถุประสงค์”  
   ถ้าผู้ตรวจสอบไม่ตั้งค าถาม หรือตั้งค าถามไม่ได้ หรือตั้งค าถามไม่ชัดเจน ก็จะไม่รู้ว่า
ต้องการอะไรจากการตรวจสอบ และหากระหว่างท าการตรวจสอบไม่คิดถึงค าถาม (หรือวัตถุประสงค์
การตรวจสอบ) ก็อาจท าให้ตรวจสอบข้อมูลมากเกินจ าเป็น โดยไม่ได้ใช้ประโยชน์ในการตอบค าถาม
ตามวัตถุประสงค์ หรืออาจตรวจสอบข้อมูลน้อยเกินไปไม่เพียงพอที่จะตอบค าถามตามวัตถุประสงค์ได้ 
   นอกจากนี้ ค าถามท่ีดีต้องไม่ใช่สิ่งที่ทุกคนรู้อยู่แล้ว แต่เป็นสิ่งที่ทุกคนอยากรู้ เราเองก็
อยากรู้ เช่น ถ้าเห็นอาคารเรียนยังสร้าง ไม่เสร็จค้างนาน  3 – 4 ปี ยังเท่าเดิมไม่มีคนท า เราคงไม่
อยากรู้ว่า การก่อสร้างอาคารเรียนมันล่าช้าหรือไม่เป็นไปตามแผนหรือไม่ เพราะใครๆ ก็รู้ว่าล่าช้า 
แต่คงอยากรู้ว่าท าไมล่าช้า ท าให้เกิดความเสียหายมากน้อยแค่ไหน จะเร่งด าเนินการได้หรือไม่ จะแก้ไข
ปัญหาอย่างไรดังนั้นการตั้งค าถามจึงต้องน่าสนใจและผู้บริหารสนใจด้วย  

  ตัวอย่างการตั้งวัตถุประสงค์อย่างกว้างๆ เพื่อส ารวจข้อมูล เช่น 
  1. เพ่ือสอบทานการด าเนินการจ้างก่อสร้างอาคารเรียนรวม ว่าเป็นไปตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานที่ก าหนด  
  2. เพ่ือสอบทานการด าเนินงานโครงการโรงเรียนดีใกล้บ้าน (โรงเรียนแม่เหล็ก)  

ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
 2.2 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  
  เมื่อก าหนดวัตถุประสงค์เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการส ารวจข้อมูลตามวัตถุประสงค์ เช่น  
  กรณีที่ตั้งวัตถุประสงค์ว่า “เพ่ือสอบทานว่า ................. ด าเนินการถูกต้องตาม

ระเบียบ” จะท าการส ารวจเรื่องนั้นๆ มีระเบียบกฎหมายก าหนดไว้อย่างไร ด าเนินการถูกต้องหรือไม่  
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  กรณีที่ตั้งวัตถุประสงค์ว่า “เพ่ือติดตามการด าเนินการ ..................... เป็นไปตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด” จะท าการส ารวจเรื่องนั้นมีกระบวนการด าเนินการอย่างไร หรือประกอบด้วยขั้นตอน
ย่อยใดบ้าง เรื่องนั้น ๆ รวมถึงแต่ละส่วนย่อยมีระเบียบ วิธีปฏิบัติก าหนดไว้อย่างไร การด าเนินงาน
เป็นอย่างไร มีข้ันตอนใด/ประเด็นใดบ้างท่ีด าเนินการไม่ถูกต้อง 

  กรณีที่ตั้งวัตถุประสงค์ว่า “เพ่ือสอบทานการด าเนินงานโครงการ ...................... 
บรรลุวัตถุประสงค์” จะท าการส ารวจโครงการว่า ก าหนดวัตถุประสงค์อย่างไร มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานหรือไม่ ผลการด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่ มีปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินการอย่างไร  

  ทั้งนี้หากต้องการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ให้เป็นไปตามข้อพิจารณาที่ก าหนดใน
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ต้องท าการส ารวจข้อมูลเพ่ือให้ได้ประเด็นต่อไปนี้  

  2.2.1 เพ่ือให้ได้วัตถุประสงค์ของกิจกรรมนั้น  
  2.2.2 เพ่ือให้ได้วิธีการที่จะน ามาใช้ในการควบคุมผลการด าเนินงานกิจกรรมนั้น  
  2.2.3 เพ่ือให้ได้ความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ วัตถุประสงค์ ทรัพยากร และการด าเนินงาน

ของกิจกรรมนั้น  
  2.2.4 เพ่ือให้ได้วิธีการที่น ามาใช้จัดการกับผลกระทบที่เกิดจากความเสี่ยงให้อยู่ใน

ระดับท่ียอมรับได้  
  2.2.5 เพ่ือให้ได้การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรมที่มีความเพียงพอ

และมีประสิทธิผล (มีประสิทธิผล หมายถึง สามารถลดความเสี่ยงได้จริง) เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบ
การปฏิบัติงานหรือรูปแบบการควบคุมอ่ืน 

  2.2.6 เพ่ือพิจารณาว่ามีโอกาสในการปรับปรุงการบริหารเสี่ยง การควบคุม และวิธีที่
ปฏิบัติได้หรือไม่ 

 2.3 การก าหนดวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง  
  เมื่อท าการส ารวจข้อมูลแล้ว สิ่งที่ได้รับหลักๆ คือ จะท าให้ทราบประเด็นที่เป็นความ

เสี่ยง/ประเด็นที่เป็นจุดอ่อนที่ยังเหลืออยู่ ซึ่งจะน าสิ่งนี้มาใช้ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบให้
เฉพาะเจาะจง ซึ่งปกติการก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบในขั้นตอนนี้ต้องชัดเจน และจะไม่เขียน
วัตถุประสงค์ในเชิงกระบวนการ (เขียนด้วยค ากริยา) เหมือนการก าหนดวัตถุประสงค์ขั้นต้นที่เป็นการ
ก าหนดวัตถุประสงค์อย่างกว้าง นั่นคือในขั้นตอนนี้ เราจะไม่เขียนวัตถุประสงค์การตรวจสอบว่า 
“เพ่ือตรวจสอบ ...........” หรือ “เพ่ือสอบทาน ...............” หรือ “เพ่ือติดตาม ................” แต่จะ
เขียนวัตถุประสงค์เชิงเป้าหมายว่า หลังจากตรวจสอบแล้วเราจะได้อะไร โดยจะใช้ค าว่า “เพ่ือทราบ
ว่า ......” และ “เพ่ือให้มั่นใจว่า ......” ซึ่งทั้ง 2 ค านี้ มีความแตกต่างกันที่น้ าหนักของการตรวจสอบ
ว่าต้องการมากน้อยแค่ไหน ซึ่งจะส่งผลต่อเทคนิคและปริมาณการตรวจสอบด้วย หากก าหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบว่า “เพ่ือให้มั่นใจว่า” นั่นคือ ต้องตรวจสอบจนมั่นใจ จึงจะสรุปผลได้ ซึ่ง
จะส่งผลต่อขอบเขต/ปริมาณงาน เทคนิค/วิธีการตรวจสอบ ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่ใช้ เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์นั้น กล่าวคือ อาจต้องตรวจสอบข้อมูลปริมาณมาก ต้องตรวจสอบด้วยเทคนิค
วิธีการที่แม่นย า เอกสารหลักฐานที่มีความเชื่อถือสูง และต้องตรวจสอบให้ครอบคลุมพอเพียง เป็นต้น
การก าหนดวัตถุประสงค์ในลักษณะนี้ส่วนใหญ่จะใช้กับการตรวจสอบประเภทตรวจสอบการปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบ และการตรวจสอบเพื่อรับรองงบการเงิน เป็นต้น  
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3.  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็น 
  หลังจากก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ตามความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญแล้ว ขั้นตอน
ถัดไป คือ การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ซึ่งจะได้จากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเช่นเดียวกัน ทั้งนี้
เนื่องจากการตรวจสอบเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดอาจมีประเด็นที่ต้องพิจารณาจ านวน
มาก ดังนั้นผู้ตรวจสอบจึงควรก าหนดประเด็นเบื้องต้นตั้งแต่การส ารวจข้อมูล ประเด็นเบื้องต้นนี้ 
อาจเรียกว่า ปัญหาส าคัญท่ีควรตรวจสอบ (Matter Of Potential Significant: MOPS)  
  เมื่อส ารวจข้อมูลแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบจะสามารถระบุประเด็นปัญหาส าคัญได้ (Matter of 
Significant : MOS) ให้น าประเด็นปัญหาส าคัญนั้น มาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบ และ 
แม้การก าหนดประเด็นการตรวจสอบจะมาจากปัญหาที่ส าคัญ แต่วิธีการเขียนประเด็นการตรวจสอบ 
ไม่ควรเขียนในเชิงลบ (Negative) เช่นหากพบว่า หน่วยงานก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการไม่ชัดเจน 
และไม่ก าหนดตัวชี้วัด อาจท าให้ไม่สามารถวัดผลการด าเนินงานโครงการได้ว่าส า เร็จหรือไม่  
ให้ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้  
  ประเด็นการตรวจสอบ: การก าหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดของโครงการชัดเจน  
  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพ่ือทราบว่า หน่วยงานก าหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด
ที่ชัดเจนสามารถวัดผลการด าเนินงานโครงการได้  
  ตัวอย่างการก าหนดประเด็นตามกระบวนการ เช่น กรณีตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ถ้าก าหนดวัตถุประสงค์ว่า เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ 
และไม่ระบุประเด็นการตรวจสอบ หมายความว่า ผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบการด าเนินการทั้งหมด 
ตั้งแต่เริ่มต้นถึงสิ้นสุด ว่าเป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างฯ ซึ่งปริมาณจะเยอะมาก และผู้ตรวจสอบที่
มีประสบการณ์เท่านั้น จึงจะทราบว่าปริมาณที่ต้องตรวจสอบทั้งหมดมีเท่าใด และเริ่มที่จุดใด ดังนั้น
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบทุกคนเข้าใจตรงกัน และง่ายต่อการปฏิบัติงาน อาจก าหนดประเด็นในการ
ตรวจสอบตามกระบวนการ/ขั้นตอนที่ได้จากการส ารวจข้อมูล 
 
4  การก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ  

 เกณฑ์การตรวจสอบ เป็นสิ่งที่ใช้ในการพิจารณาเปรียบเทียบกับข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เรา
ตรวจพบว่า เป็นไปตามเกณฑ์หรือไม่ ก่อนที่จะน าไปตอบวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบในเรื่อง/
ประเด็นนั้นๆ  

 ตัวอย่าง 1  
 ถ้าตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ และก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ : 

เพ่ือให้มั่นใจว่า การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ  
 เกณฑ์การตรวจสอบ คือ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
 หมายความว่า ผู้ตรวจสอบจะมั่นใจได้ว่า การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ 

ก็ต่อเมื่อด าเนินการตรวจสอบ แล้วพบว่า การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานทั้งหมดทุกขั้นตอน 
เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างฯแต่ถ้าการตรวจสอบนั้น ก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบย่อย 
และก าหนดวัตถุประสงค์ย่อย ก็ต้องก าหนดเกณฑ์ย่อยด้วย  

 ตัวอย่างประเด็นย่อย การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  
 วัตถุประสงค์ย่อย เพ่ือให้มั่นใจว่า การก าหนดราคากลางเป็นไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติ 
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 เกณฑ์การตรวจสอบ  
 1.  มีการแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและควรมีผู้ที่มีความรู้ เกี่ยวกับ 

การประมาณราคาร่วมเป็นกรรมการด้วย  
 2. ราคากลางได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ  
 3.  ราคากลางที่ใช้ในการประกาศต้องมีอายุไม่เกิน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับความเห็นชอบ  
 

 ตัวอย่าง 2  
 ถ้าเป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงาน วัตถุประสงค์การตรวจสอบก าหนดว่า “เพ่ือทราบ

ว่า ผลการด าเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมาย”  
 เกณฑ์การตรวจสอบ ก็คือ สิ่งที่จะท าให้ผู้ตรวจสอบทราบได้ว่า โครงการบรรลุวัตถุประสงค์

เป้าหมายนั่นคือเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของโครงการ ซึ่งตามมาตรฐานก าหนดให้ใช้เกณฑ์ของหน่วยงาน 
โดยพิจารณาจากเป้าหมาย/ตัวชี้วัดของโครงการ ในการที่จะบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมาย หากผู้ตรวจสอบ
พิจารณาแล้วเห็นว่า หลักเกณฑ์นั้นเพียงพอ แต่ถ้าผลการส ารวจข้อมูล พบว่า ตัวชี้วัดไม่มี และวัตถุประสงค์
ไม่ชัดเจน ก็ให้ผู้ตรวจสอบก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบขึ้น แล้วน าไปหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ
ในการประชุมเปิดตรวจ 

 
5. การก าหนดวิธีการตรวจสอบ  

 เมื่อก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบแล้ว ให้ก าหนดวิธีการตรวจสอบตามเกณฑ์ โดยให้
พิจารณาว่าการที่จะท าให้ได้ข้อมูลตามเกณฑ์จะต้องท าอะไร อย่างไร และต้องพิจารณาด้วยว่า จะใช้
เทคนิควิธีการใดเพ่ือให้ได้ข้อมูลถูกต้อง น่าเชื่อถือ และเพียงพอที่จะรายงานผลการตรวจสอบว่า
สามารถรายงานได้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ซึ่งได้แก่ สิ่งที่เป็นอยู่ (condition) เกณฑ์ คือ สิ่งที่ควรจะ
เป็น (criteria) สาเหตุ (Cause) ผลกระทบ (effect) และข้อเสนอแนะ (Recommendation)  

 ส าหรับการจัดท าวิธีการตรวจสอบ สามารถจัดท าได้หลายแบบ หากหน่วยงานมีบุคลากรใหม่ 
ควรก าหนดขั้นตอนให้ละเอียดเพ่ือสามารถปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบได้  
ส่วนกรณีบุคลากรมีความช านาญงานและปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวเป็นประจ าอยู่แล้ว ก็อาจก าหนด
วิธีการตรวจสอบอย่างกว้างๆ ได้  

 การก าหนดวิธีการทั่วไปท่ีใช้ในการตรวจสอบ  
 การก าหนดวิธีการทั่วไปที่ด าเนินการเหมือนๆ กัน ในการตรวจสอบทุกๆ ครั้ง อาจไม่ต้อง

ก าหนด รายละเอียดวิธีการนั้น ไว้ในแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ แต่ให้ระบุไว้ในคู่มือ  
การปฏิบัติงาน เช่น วิธีการสุ่มตรวจสอบข้อมูล ในแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ อาจระบุเพียงว่า
ให้สุ่มตรวจสอบข้อมูลใดบ้าง ส าหรับรายละเอียดการสุ่มว่าจะสุ่มแบบไหน อย่างไร ให้ระบุไว้ในคู่มือ
การปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น วิธีการสุ่มตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่าย ให้ด าเนินการสุ่ม  
ร้อยละ 10 โดยการเลือกรายการที่ 1 นับต่อไปอีก 10 รายการ แล้วเลือกรายการที่ 11 หรืออาจ
ก าหนดวิธีการในการสุ่มตรวจ กรณีที่เข้าตรวจสอบระหว่างเดือนไม่ว่าจะตัดยอดเข้าตรวจสอบ ณ วันใด
ของเดือน ก็ให้ท าการสุ่มตรวจข้อมูลของเดือนก่อนเดือนที่เข้าตรวจสอบย้อนหลังเต็มเดือน นั่นคือ  
หากเข้าตรวจสอบเดือนเมษายน ไม่ว่าจะวันใดก็ตาม ให้ท าการตรวจสอบข้อมูลเดือนมีนาคม ตั้งแต่
วันที่ 1 - 31 มีนาคม 
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6. การก าหนดแหล่งข้อมูล  
การก าหนดแหล่งข้อมูลให้ก าหนดจากวิธีการตรวจสอบ โดยให้พิจารณาว่า การที่จะท าการ

ตรวจสอบด้วยวิธีการนั้น ๆ ต้องตรวจสอบข้อมูลจากแหล่งใด เช่น ถ้าต้องตรวจสอบเอกสารต้องขอ
เอกสารจากใคร หน่วยงานใด หากต้องการสัมภาษณ์ในเรื่องที่ตรวจ ต้องสัมภาษณ์ใคร ทั้งนี้ ต้องระบุ
แหล่งข้อมูลให้ชัดเจนเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบสามารถหาข้อมูลการตรวจสอบได้ อย่างไรก็ตาม ผู้ตรวจสอบ
ต้องพิจารณาถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูล และแหล่งข้อมูลด้วยว่า มาจากแหล่งใดจึงจะได้ข้อมูลที่
น่าเชื่อถือมากที่สุด 

 

ลักษณะของเอกสารและแหล่งข้อมูล 

หลักฐานที่มีความน่าเชื่อถือมาก หลักฐานที่มีความน่าเชื่อถือน้อย 
1. มีความเป็นรูปธรรมหรือกายภาพ  1. หลักฐานที่เป็นนามธรรมหรือจับต้องยาก  
2. ได้มาจากแหล่งข้อมูลภายนอก  2. ได้มาจากแหล่งข้อมูลภายใน  
3. ได้มาจากแหล่งที่มีระบบควบคุมภายในที่ดี  3. ได้มาจากแหล่งที่มีระบบควบคุมภายในที่ไม่ดี  
4. ผู้ตรวจสอบได้รับจากแหล่งข้อมูลโดยตรง  4. ได้รับจากผู้รับการตรวจสอบ  
5. เอกสารที่เป็นต้นฉบับ  5. เอกสารที่เป็นส าเนา  
6. ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  6. ความคิดเห็นโดยทั่วไป  
7. หลักฐานที่เป็นเอกสารหรือกายภาพ  7. หลักฐานที่เป็นค าพูดหรือความเห็นทั่วไป  
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- แบบฟอร์ม - 
รูปแบบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

 
รหัสโครงการ......................  

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
โครงการ/เรื่องตรวจสอบ.................................................. 

ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล  
 …………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………… 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ/การสอบทาน/การติดตาม  
 1…………………………………………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………………………………………….. 
ประเด็นการตรวจสอบ  
 1…………………………………………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………………………………………….. 
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ........................................................................................... 
 
แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 

ประเด็น/วัตถุประสงค์ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
    
    
    
    
    
    
 
ชื่อผู้ตรวจสอบ........................................... 
งบประมาณที่ใช้.....................(ถ้ามี)...........  
 
ผู้จัดท า...................................................     ผู้อนุมัติ...................................  
วันที่.......................................................     วันที่ ........................................ 
 
 จากหลักการที่กล่าวมาข้างต้น จะขอยกตัวอย่างการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan) เรื่อง การตรวจสอบเงินทดรองราชการ พร้อมการจัดท ากระดาษท าการที่
เกี่ยวข้อง บันทึกเปิดการประชุมชี้แจงการด าเนินงาน บันทึกปิดการประชุมชี้แจงการด าเนินงาน ดังนี้ 
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- ตัวอย่าง - 
แผนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบระบบเงินทดรองราชการ 

 
หลักการและเหตุผล 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ได้อนุญาตให้ส่วนราชการ
มีเงินทดรองราชการ เพ่ือน าไปทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
และให้ส่วนราชการสามารถเก็บรักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ท าการเพ่ือส ารองจ่ายได้
ตามจ านวนที่ระเบียบก าหนด ส าหรับเงินทดรองราชการส่วนที่เกินกว่าที่กระทรวงการคลังอนุญาต  
ให้เก็บรักษาเป็นเงินสด ณ ที่ท าการ หน่วยงานต้องน าฝากไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์
กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ และส่วนราชการต้องเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
ส าหรับสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ โดยมีข้อตกลงให้ธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ 
ไปเข้าบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน ส าหรับการจ่ายเงินทดรองราชการให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจาก
บัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ทั้งนี้ ดอกเบี้ยที่เกิดจากเงินทดรองราชการที่น าฝาก
ธนาคาร จะต้องน าส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
 เงินทดรองราชการ มีไว้ส าหรับทดรองใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
 1.  งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ าแต่จ าเป็นต้อง
จ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 2.  งบด าเนินงาน ยกเว้นค่าไฟฟ้าและน้ าประปา 
 3.  งบกลาง เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ย วกับการศึกษาบุตรและสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาล 
 4.  งบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเช่นเดียวกับ ข้อ 1. และข้อ 2. 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.4/038238 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 
ได้อนุมัติวงเงินทดรองราชการเพ่ือให้ส่วนราชการทดรองจ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว 
คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 77 แห่ง แห่งละ 1,000,000 บาท   

 เงินทดรองราชการมีเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการมีเงินสดในการบริหารจัดการให้เกิดสภาพ
คล่อง และมีประสิทธิภาพ ในขณะเดียวกันก็ต้องควบคุมให้เพียงพอเหมาะสม จึงต้องมีการบริหาร
จัดการให้มีประสิทธิภาพ และควบคุมให้เงินทดรองราชการที่มีอยู่ถูกต้อง ครบถ้วน  
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม  
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ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง  
2. การตรวจสอบความเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุมเงินทดรองราชการ 
4. การควบคุมการรับ – จ่ายเงินทดรองราชการรัดกุม 
5. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง 
6. การจ่ายเงินเพื่อให้บริการเงินสวัสดิการถูกต้อง 
7. การจัดท ารายงานประจ าเดือนครบถ้วนถูกต้อง 

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบเงินทดรองราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... ข้อมูลเพียงสิ้นเดือน ............. พ.ศ. ....... 
 
ระยะเวลาการตรวจสอบ 
 ระหว่างวันที่  .................................................. 
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- ตัวอย่าง - 
แนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …….. 
 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม 

ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
1. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการถูกต้อง 
 

เงินทดรองราชการมีอยู่จริงครบถ้วนตรง
กับยอดคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

1. สอบทานความมีอยู่จริงของเงินทดรองราชการ 
ณ วันที่ตัดยอดที่เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ ใบส าคัญว่าถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามยอด
คงเหลือที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการหรือไม่ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
 -  ตรวจนับเงินสด 
   -  ตรวจสอบสัญญายืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้ 
 -  ตรวจสอบใบส าคัญ 
  -  ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตาม
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปรียบเทียบกับ
ยอดคงเหลือตามสมุดคู่ฝากหากไม่ตรงกันให้
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) 

แหล่งข้อมูล 
1. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. สัญญายืมและทะเบียนคุม 
ลูกหนี้ (ถ้ามี)  
4. ส าเนาใบรับใบส าคัญ 
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
6. ใบส าคัญค้างเบิก 
7. รายงานงบเทียบยอดเงินฝาก 
ธนาคารเงินทดรองราชการ 
8. ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
กระดาษท าการ 
1. รายละเอียดฐานะเงินทดรอง 
ราชการณวันตัดยอด 
2. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองราชการณวันตัดยอด 
 



 

67 

ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
2. การตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
เงินทดรองราชการ 

1. ค าสั่ งแต่ งตั้ งผู้ท าหน้าที่ ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหว 
2. ผู้ ได้รับแต่งตั้ งลงลายมือชื่อรับรอง       
การตรวจสอบก ากับในทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการ 

2. สอบทานว่า 
   2.1 มี ก า รแ ต่ งตั้ งผู้ ต ร ว จ ส อบ ราย ก าร
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
หรือไม่ หากมีการแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งต้อง
ไม่ เป็นบุคคลคนเดียวกับ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ จั ดท า
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 2.2  ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ งให้ เป็นผู้ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ได้ท าการตรวจสอบเป็นประจ าทุกวันหรือไม่ 

แหล่งข้อมูล 
1. ค าสั่งมอบหมายผู้ควบคุมเงิน
ทดรองราชการ 
2.  ค าสั่งมอบหมายผู้ตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ 
3.  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
กระดาษท าการ 
แบบเก็บข้อมูล 

3. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ควบคุมเงินทดรองราชการ 
 
 
 

ผู้จ่ายเงินทดรองราชการไม่เป็นเจ้าหน้าที่
วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้ 
 
 
 
 

3. ให้ตรวจสอบโดยดูค าสั่งและสังเกตการปฏิบัติงาน 
ว่ามีการมอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุมเงินทดรอง
ราชการโดยเฉพาะ ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
ผู้ จ่ าย เงินทดรองราชการต้องไม่ เป็นบุคคล
เดียวกับเจ้าหน้าที่ผู้วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้
เงินทดรองราชการ 

แหล่งข้อมูล 
ค าสั่งมอบหมายงาน 
กระดาษท าการ 
แบบเก็บข้อมูล 
 
 

4. การควบคุมการรับ-จ่าย 
เงินทดรองราชการรัดกุม 
 

1.  มี ใบ เส ร็ จ รั บ เงิ น แ ล ะห รื อ ใบ รั บ
ใบส าคัญ เมื่อรับเงินสดและหรือใบส าคัญ 
2.  หลักฐานการจ่ายได้รับอนุมัติจากผู้มี
อ านาจ 
3.  หลักฐานการจ่ายประทับตรา “จ่ายเงิน
แล้ว” 

4.  ให้สอบทานว่า 
    4.1  การส่งใช้เงินยืมเงินเป็นเงินสด มีการออก
ใบเสร็จรับเงินหรือไม่ และกรณีส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
ออกใบรับใบส าคัญหรือไม่ 
 

แหล่งข้อมูล 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบรับใบส าคัญ 
3. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
กระดาษท าการ 
แบบเก็บข้อมูล 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 4.2  ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน ได้แก่ ใบส าคัญ
รองจ่าย สัญญายืม และเอกสารประกอบ แล้ว
เสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ หรือไม่ 
 4.3  เมื่ อ จ่ าย เงิน ให้ ต รวจสอบ ห ลั กฐาน
ประกอบการจ่ายค่ารักษาพยาบาล และค่า
การศึกษาบุตรที่เป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ ว่ามี
การประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ
ที่คงเหลือเป็นเงินสดถูกต้อง 
 

เงินสดคงเหลือเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
 

5. ให้สอบทานว่า 
  5.1  มีการเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ใน
ตู้นิรภัย และระบุจ านวนเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน ในช่อง “หมายเหตุ” หรือไม ่
  5.2  ตรวจนับจ านวนเงินสดเก็บรักษา ณ ที่ท าการ 
เกินวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตหรือไม่ 
 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. เงินสดคงเหลือ 
กระดาษท าการ 
แบบเก็บข้อมูล 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
6. การจ่ายเงินเพ่ือให้บริการเงิน
สวัสดิการ 
   6.1 กรณีมีตู้นิรภัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 กรณีไม่มีตู้นิรภัย  

เงินคงเหลือถูกต้องครบถ้วน 
 
6.1 จ่ายตามใบส าคัญโดยใช้วงเงินส ารอง
จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้เก็บรักษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 จ่ายตามสัญญายืม 

 
 
6.1 ให้สอบทานว่า 
 6.1.1 ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานขอเบิก และ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 6.1.2 ห ลั ก ฐาน ป ระกอบ การจ่ ายค่ า
รั กษาพยาบาล และค่ าการศึ กษาบุ ตรที่ เป็ น
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
 6.1.3 มีการบันทึกรายการในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการครบถ้วน ถูกต้อง  
  6.1.4 ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการถูกต้องครบถ้วน 
6.2 ให้สอบทานว่า 
  6.2.1 การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจ่าย
เป็นค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษาบุตรท า
สัญญายืมเงินตามแบบของทางราชการก าหนด
วงเงิน ยื มตามความจ า เป็ นและเหมาะสม 
ระยะเวลายืมเงินไม่เกิน 30 วันนับจากวันรับเงิน
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ านวน 2 ฉบับ โดยผู้ยืม
เก็บไว้ 1 ฉบับอีก 1 ฉบับใช้เป็นหลักฐานบันทึก
รายการจ่ายในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

แหล่งข้อมูล 
1. เงินสดคงเหลือ 
2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
3. ส าเนาสัญญายืม 
4. ทะเบียนคุมสรุปยอดจ่ายและ
เงินคงเหลือ 
5. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
6. หลักฐานการส่งใช้เงินยืม 
7. ใบเสร็จรับเงิน 
8. ใบรับใบส าคัญ 
9. ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
กระดาษท าการ 
แบบเก็บข้อมูล 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  6.2.2 มีการตรวจสอบหลักฐานขอเบิกเงิน
ค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษาบุตรให้
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน
ก่อนจ่ายเงิน 
     6.2.3  ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบเบิก
เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษา
บุตร มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลง
ลายมือชื่อชื่อตัวบรรจงและวันที่จ่ายในหลักฐาน
การจ่ายเช่นเดียวกับกรณีจ่ายจากเงินทดรอง
ราชการโดยตรง 
6.3 จัดท าทะเบียนควบคุมเงินยืมให้ทราบว่า
จ านวนเงินที่ยืมมานั้นมีการจ่ายแล้วและคงเหลือ
จ านวนเท่าใดโดยทุกสิ้นวันต้องสรุปยอดจ่ายและ
ยอดคงเหลือในทะเบี ยน ให้ ถูกต้องตรงกับ
ใบส าคัญและตัวเงินคงเหลือ 
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.4 เมื่ อครบก าหนดส่ ง ใช้ ให้ ผู้ ยื ม รวบรวม
ใบส าคัญและเงินสดคงเหลือส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการโดยผู้ควบคุมเงินทดรองราชการออกใบ
รับใบส าคัญตามจ านวนเงินที่ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
และออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนเงินที่ส่งใช้เป็น
เงินสดพร้อมบันทึกการส่งใช้ด้านหลังสัญญายืม
หากมีความประสงค์จะยืมอีกให้ท าสัญญายืมใหม่ 
6.5  การเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรอง
ราชการมีการปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณีจ่ายจากเงิน
ทดรองราชการโดยตรง 
6.6  มีการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการครบถ้วน ทุกรายการ 

 

7. การจัดท ารายงานประจ าเดือน
ครบถ้วนถูกต้อง 

มีการจัดท ารายงานต่อไปนี้ 
1.  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
2.  รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการ
คงเหลือ 
3. รายละเอียดใบส าคัญ เงินทดรอง
ราชการ 
4.  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (ออม
ทรัพย์) 

1. ตรวจนับจ านวนเงินสดคงเหลือของเงินทดรอง
ราชการให้ ถู กต้องตรงกับยอดที่ ป รากฏ ใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในช่อง “คงเหลือ” 
และเงินสดคงเหลือจะต้องเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
ในลักษณะหีบห่อ และระบุจ านวนเงินในช่อง 
“หมายเหตุ” ของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2. ตรวจสอบต้นขั้วเช็ค ที่มีการสั่งจ่ายเงินทดรอง
ราชการ ซึ่งจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วน 
 
 

แหล่งข้อมูล 
1. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
2. รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการคงเหลือ 
3. รายละเอียดใบส าคัญเงินทด
รองราชการ 
4. งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(ออมทรัพย์)  
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ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ กระดาษท าการ/แหล่งข้อมูล 
3. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญ ชี เงินฝาก
ธนาคารประเภทออมทรัพย์ให้ถูกต้องตรงกับยอด
ที่ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการใน 
ช่อง “เงินฝากธนาคาร” หากไม่ตรงกันจะต้อง
สามารถพิสูจน์ความแต่งต่างได้ว่าเกิดจากสาเหตุใด 
เช่น ธนาคารบันทึกดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร 
หรือ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินไปบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทกระเสรายวัน เป็นต้น 
4. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
และจ านวนเงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรอง
ราชการ จะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ปรากฏใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ในช่อง “ลูกหนี้” 
5. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย และจ านวนเงินรวม
ของใบส าคัญคู่จ่ายจะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่
ปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ในช่อง 
“ใบส าคัญ” 

กระดาษท าการ 
รายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ลูกหนี้ ใบส าคัญ เป็นต้น 

 
 
ผู้จัดท า            ผู้อนุมัติ 
วันที่            วันที่  
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- ตัวอย่าง - 
แบบเก็บข้อมูล 

การตรวจสอบระบบเงินทดรองราชการ 
เพียงวันที่.......................................................  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบการควบคุมเงินทดรองราชการมีความเพียงพอ เหมาะสม 

ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
1 การจัดท าทะเบียนคุม

เงิน ท ดรอ งราชการ
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 มีการควบคุมเงินทดรองราชการแยกจากระบบบัญชี
ปกติหรือไม ่
� มี 
� ไม่มี 

1.2 มีการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการหรือไม่ 
� มี 
� เป็นปัจจุบัน 
� ไม่เป็นปัจจุบัน 
� ไม่มี 

1.3 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการสามารถใช้ควบคุม
เงินแต่ละประเภทให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือของ
เงินทดรองราชการที่มีอยู่จริงหรือไม่ 
� ถูกต้องได้แก่ 
� เงินสด � เงินฝากธนาคาร 
� ลูกหนี้เงินยืม � ใบส าคัญเงินทดรองฯ 
� ไม่ถูกต้อง 

 

2 การตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวเงินทดรอง
ราชการ 

2.1 มีค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการประจ าวัน 

� มี 
� ไม่มี 

2.2 ผู้ได้รับการแต่งตั้งได้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามระบบการควบคุม
เงินทดรองราชการที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่ 

� ตรวจ 
� ไม่ตรวจ 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
3 ก า ร ม อ บ ห ม า ย

ผู้ รับผิดชอบควบคุม 
เงินทดรองราชการ 

3.1 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบควบคุมเงินทดรอง
ราชการโดยเฉพาะหรือไม ่

� มี 
� ไม่มี 

3.2 เจ้าหน้าที่รับ-จ่ายเงินทดรองราชการท าหน้าที่
วางเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการด้วย
หรือไม ่

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 

 

4 การค วบ คุ ม ก ารรั บ
จ่ายเงินทดรองราชการ
รัดกุม 

4.1 การรับคืนเงินตามสัญญายืมเงิน 
     (1) รับคืนเป็นเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงิน 
หรือไม่ 

� มี 
� ใบเสร็จรับเงินแยกเล่มจากการรับเงินปกติ 
� ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกับการรับเงินปกติ 

� ไม่มี 
    (2) รับคืนเป็นใบส าคัญมีการออกใบรับใบส าคัญ
หรือไม ่

� มี 
� ไม่มี 

4.2 ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามใบส าคัญ
รองจ่ายได้มีการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการขอเบิก
หรือไม ่

� มี 
� ไม่มี 

4.3 ก่อนการจ่ายเงินทดรองราชการตามสัญญายืม
เงินได้มีการตรวจสอบความสมบูรณ์ของสัญญายืม
เงินและเอกสารประกอบที่เก่ียวขอ้งหรือไม่ 

 � มี 
 � ไม่มี 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
  4.4 เมื่ อมีการจ่ ายค่ารักษาพยาบาลและค่า

การศึกษาบุตรได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
ที่ใบเสร็จรับเงิน 

� มี 
� ไม่มี 

4.5 เมื่อได้รับส่งใช้เงินยืมแล้วได้บันทึกรายการ
ส่งใช้ในสัญญายืมและทะเบียนคุมลูกหนี้หรือไม่ 

� บันทึก 
� ในสัญญายืมเงิน 
� ในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

� ไม่บันทึกทั้งในสัญญายืมและทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 
4.6 มีการตรวจสอบความครบถ้วนของใบส าคัญ
ก่อนส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้วางเบิกหรือไม ่

� มี 
� ไม่มี 

4.7 มีการจัดท าหลักฐานการส่งมอบใบส าคัญ 
เพ่ื อวางเบิ ก งบประมาณ ไว้ต่ อกัน ระหว่ าง
เจ้าหน้าที่เงินทดรองราชการกับเจ้าหน้าที่ผู้วางเบิก 

� จัดท า 
� ไม่จัดท า 

 

5 การเก็บรักษาเงินทดรอง
ราชการที่คงเหลือเป็น
เงินสดถูกต้อง 

5.1 มีการเก็บเงินทดรองราชการไว้เป็นเงินสด 
ณ ที่ท าการ 

� มี (ตอบข้อ 5.2)  
� ไม่มี 

5.2 มีการเก็บเงินสดไว้ในตู้นิรภัยหรือไม่ 
� มี 

� ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาต 
� เกินวงเงินที่กระทรวงการคลังอนุญาต 

จ านวน.........................บาท 
� ไม่มีระบุที่เก็บ ....................................... 

5.3 มีการระบุจ านวนเงินสดคงเหลือไว้ในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันช่อง “หมายเหตุ”  
�มี 
�ไม่มี 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
6 การจ่ายเงินเพ่ือให้

บริการเงินสวัสดิการ 
6.1 กรณีมีตู้นิรภัย 

 
 
6.1.1 ก่อนการจ่ายเงิน มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของหลักฐานขอเบิก และได้รับอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 

6.1.2 หลักฐานประกอบการจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
และค่าการศึกษาบุตรที่เป็นใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 

� มี 
� ไมมี่ 

6.1.3 การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการครบถ้วน ถูกต้อง  

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 

6.1.4 ยอดคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
ถูกต้องครบถ้วน 

� ใช่ 
� ไม่ใช่ เพราะ........................... 

 

 6.2 กรณีไม่มีตู้นิรภัย 6.2.1 ท าสัญญายืมเงินตามแบบที่ทางราชการ
ก าหนดจ านวน 2 ฉบับ วงเงินยืมตามความจ าเป็น
และเหมาะสมเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 

6.2.2 ระยะเวลายืมเงินไม่เกิน 30 วันนับจากวันรับเงิน 
� ใช่ 
� ไมใ่ช่ 

6.2.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหลักฐานขอเบิกค่ารักษาพยาบาลหรือค่า
การศึกษาบุตรและขออนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อน
การจ่ายเงิน 

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
  6.2.4 ผู้ รับเงินลงลายมื อชื่ อรับเงินในใบเบิ กเงิน

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษาบุตร 
� มี 
� ไม่มี 

6.2.5  มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ ว” พร้อมลง
ลายมือชื่อตัวบรรจงและวันที่จ่ายในใบเสร็จรับเงิน 

� มี 
� ไม่มี 

6.2.6  มีการบันทึกรายการในทะเบียนคุม 
� ครบถ้วน 
� ไม่ครบถ้วน 

6.2.7  สรุปยอด จ่าย และยอดคงเหลือในทะเบียน
ถูกต้องตรงกับใบส าคัญ และตัวเงินคงเหลือ 

� ใช่ 
� ไม่ใช่ 

 

7 การจัดท ารายงาน
ประจ าเดือนถูกต้อง 

7.1 ทุกสิ้นเดือนมีการจัดท ารายงานดังนี้ 
   (1) ฐานะเงินทดรองราชการ 

� จัดท า 
� ไม่จัดท า 

  (2)  งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (บัญชีออมทรัพย์)  
� จัดท า 
� ไม่จัดท า 

 (3)  รายละเอียดลูกหนี้เงินทดรองราชการคงเหลือ 
� จัดท า 
� ไม่จัดท า 

 (4)  รายละเอียดใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
� จัดท า 
� ไม่จัดท า 

7.2 จัดท ารายงานเสนอผู้ บริหารทราบ เพ่ื อรอการ
ตรวจสอบ 

� เสนอผู้บริหาร 
� ไม่เสนอผู้บริหาร 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการ 

รายละเอียดฐานะเงินทดรองราชการ 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .......................................  

ณ วันที่.....................................  
 
วงเงินทดรองราชการรับจากคลัง       XXX  
เงินสด      XXX  
เงินฝากธนาคาร     XXX  
ลูกหนี้          XXX  
ใบส าคัญ     XXX    XXX 

    XXX  
 
 
 
 

.…………………………………  
          ผู้จัดท า 

        วันที่ ..................................... 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการ 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ (ประเภทออมทรัพย์)  
ธนาคารกรุงไทยเลขที่บัญชี .................................  

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด.........................................  
ณ วันที่.....................................  

 
ยอดคงเหลือตามสมุดคู่ฝากธนาคาร      XXX  
หักเช็คที่ผู้รับยังไม่น ามาขึ้นเงิน 

เลขที่...........ลงวันที่..................    XX  
เลขที่...........ลงวันที่.................    XX   XXX 

ยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   XXX 
 
 

 
.…………………………..………  
          ผู้จัดท า 

       วันที่ ........................................ 
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- ตัวอย่าง - 
บันทึกเปิดการประชุมชี้แจงการด าเนินงาน 

 
หน่วยรับตรวจ................................................................ ...................................................................... 

วันที.่......................................................................... ............................................................................ 
 
ผู้รับตรวจ 
1. ...................................................... ต าแหน่ง...................................... ลายมือชื่อ............................. 
2. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ ............. .............. 
3. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ . .......................... 
4. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ ........... ................ 
5. ...................................................... ต าแหน่ง .................... ................. ลายมือชื่อ ........................... 
 
คณะผู้ตรวจสอบ 
1. .............................................................................. ต าแหน่ง............................................................ 
2. .............................................................................. ต าแหน่ง............................................................ 
3. .............................................................................. ต าแหน่ง............................................................ 
 
สาระส าคัญของการประชุม 
............................................................................................................................. ................................. 
.......................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
.................................................................... ...................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
.......................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
 

.                                             ลงชื่อ ......................................... ผู้บันทึกการประชุม 
 (........................................) 

 ต าแหน่ง ......................................... 
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- ตัวอย่าง - 
บันทึกปิดการประชุมชี้แจงการด าเนินงาน 

 
หน่วยรับตรวจ................................................................ ...................................................................... 

วันที.่................................................................ ..................................................................................... 
 
ผู้รับตรวจ 
1. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ ............. .............. 
2. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ ............. .............. 
3. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ . .......................... 
4. ...................................................... ต าแหน่ง ..................................... ลายมือชื่อ ........... ................ 
5. ...................................................... ต าแหน่ง .................... ................. ลายมือชื่อ ........................... 
 
คณะผู้ตรวจสอบ 
1. .............................................................................. ต าแหน่ง............................................................ 
2. .............................................................................. ต าแหน่ง............................................................ 
3. .............................................................................. ต าแหน่ง................................................... ......... 
 
สาระส าคัญของการประชุม 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................ .......................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
.......................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
.......................................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
...................................................................... .................................................................... .................... 
 

.                                             ลงชื่อ ......................................... ผู้บันทึกการประชุม 
            (........................................) 
    ต าแหน่ง ...................................... 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 

เรื่อง ระบบเงินทดรองราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .............. 

ประเด็นการตรวจสอบ 
/วัตถุประสงค์ 

เกณฑ์การตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ 
อ้างอิงหมายเลข 
กระดาษท าการ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
ผู้จัดท า...........................................................                                                            ผู้สอบทาน........................................................ 
วันที่...............................................................              วันที่................................................................. 
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การจัดท ากระดาษท าการ (Working Paper) 
 กระดาษท าการ (Working Paper) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่าง             
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบ 
เพ่ือใช้เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง
โดยเฉพาะ และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ความรู้ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้นๆ  
ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดยยึดถือหลักที่ว่ากระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้า  
ผู้ตรวจสอบภายใน ใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ด าเนินการไปแล้วได้ เป็นอย่ างดี  
และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 
 ประเภทของกระดาษท าการ (Working Paper) ประกอบด้วย 
 1. กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น กระดาษท าการที่ใช้บันทึก
แผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง กระดาษท าการสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบ กระดาษท าการในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 2.  กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร หรือส าเนารายละเอียด
ประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 
 3.  กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยัน
ยอด แบบสอบถารม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 
 ในกรณีท่ีผู้ตรวจสอบภายในใช้ส าเนาเอกสารหรือเอกสารอื่น ๆ ที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ
หรือได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษท าการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของกระดาษท าการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท า
ขึ้นเอง ดังตัวอย่างกระดาษ ท าการการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการ 

รหัสกระดาษท าการ....... 
กระดาษท าการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................. 
เพียงวันที ่................. 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือมั่นใจว่ารายละเอียดของลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือครบถ้วนถูกต้องตามบัญชี 
ในระบบ GFMIS 

แหล่งที่มา : ........................................................................................................................  

ที ่ สัญญายืม  
ผู้ยืม 

 
วัตถุประสงค์

ที่ยืม 

 
จ านวน
เงินยืม 

 
จ านวนเงิน
ค้างช าระ 

 
วันครบ
ก าหนด 

 
หมายเหตุ เลขที ่ วันที่

ยืม 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
   รวม     
        ยอดคงเหลือตามระบบ 

GFMIS 
    

   ผลต่าง     
 
สรุปผลการตรวจสอบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………
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บทที่ 6 

การรายงานและการติดตามผล 
 
 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
ก าหนดรายงานไว้ 2 ประเภท คือ รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามมาตรฐานรหัส 2400  
และรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มาตรฐานรหัส 2060 โดยรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ตามมาตรฐานรหัส 2400 ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในจัดท ารายงานภายหลังเสร็จสิ้น
กระบวนการตรวจสอบ รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบจึงเป็นผลผลิตของกระบวนการตรวจสอบ
ภายใน หากรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบมีคุณภาพและหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
จะช่วยให้การด าเนินงานและการบริหารจัดการของหน่วยรับตรวจถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนด แต่การที่หน่วยรับตรวจจะด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ส่วนหนึ่งเกิดจากคุณภาพของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบที่สาระส าคัญ
ครบถ้วนสมบูรณ์ ชัดเจนปฏิบัติได้และเป็นประโยชน์ ในขณะเดียวกันหน่วยงานตรวจสอบภายในก็ต้อง
ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ ตามมาตรฐานรหัส 2500 ด้วย 
 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ประเภทของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1. รายงานระหว่างกาล (Interim Report) เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นทันที เมื่อพบปัญหา
หรือเรื่องส าคัญที่ต้องแก้ไขเร่งด่วน  มีผลกระทบต่อความเสียหายขององค์กร  นอกจากนี้ยังใช้  
ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบหรือยืดขยายระยะเวลาโครงการตรวจสอบ 
รายงานระหว่างกาลอาจเป็นการรายงานด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรก็ได้ 
 2. รายงานสรุป (Summary Report) เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
โดยสรุปภาพรวมของการตรวจสอบ เรื่องที่ควรแก้ไข และเรื่องที่ส าคัญที่หัวหน้าส่วนราชการควรทราบ 
 3. รายงานการตรวจสอบหลังด าเนินงานแล้วเสร็จ (Final Audit Report)เป็นรายงานที่
ต้องจัดท าหลังจากสรุปผลการตรวจสอบ และต้องจัดทุกครั้งแม้ว่าจะได้มีการรายงานระหว่างกาล
และหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการแก้ไขตามประเด็นที่ตรวจพบเรียบร้อยแล้วก็ตาม 
 4. สรุปรายงานการตรวจสอบประจ าปี (Annual Reports)รายงานประเภทนี้มีความส าคัญ
และเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารระดับสูง Audit Committee และหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือที่จะ
น ามาพัฒนาภาพรวมการตรวจสอบในรอบปีที่ผ่านมา 
 รูปแบบของการรายงาน 

1. รายงานด้วยวาจา  ควรใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน เพ่ือแจ้งข้อเท็จจริงให้หัวหน้าส่วนราชการ
และหัวหน้าหน่วยรับตรวจรับทราบทันทีที่ตรวจพบ 

2. รายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้รายงานผล
การตรวจสอบตามปกติ และหลังเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
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 เทคนิคการเขียนรายงาน 
 1. ควรค านึงถึงว่าใครเป็นผู้รับรายงาน  ถ้ารายงานจัดท าถึงหัวหน้าส่วนราชการ ควรเน้น
ที่ประเด็นส าคัญ และไม่ควรยาวเกินหนึ่งหรือสองหน้ากระดาษ 
 2. รายงานตามข้อเท็จจริงที่ตรวจพบ ไม่มีการบิดเบือนและมีหลักฐานประกอบ โดยสรุปผล
ตรงตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่ก าหนด 
 3. ควรจัดล าดับเรื่องที่ส าคัญหรือเรื่องที่มีความเสี่ยงสูง และมีผลกระทบสูงไว้ในล าดับแรกๆ 
 4. เขียนในเชิงบวกและสร้างสรรค์ ไม่เขียนเฉพาะสิ่งที่ผิดพลาดแต่ให้ระบุในสิ่งที่ท าถูกต้องด้วย
หลีกเลี่ยงการวิพากย์ ติเตียน หรือวิจารณ์การท างานของหน่วยรับตรวจ หรือการระบุชื่อตัวบุคคล  
 5. ควรหลีกเลี่ยงศัพท์เทคนิค  แต่ถ้าจ าเป็นต้องใช้ควรมีค าอธิบายประกอบ 
 6. เขียนให้ชัดเจน สั้นกระชับ  ครอบคลุมเนื้อหาที่เป็นสาระส าคัญ  
 7. ใช้ภาษาหรือค าที่เข้าใจง่าย  
 ส าหรับรูปแบบการรายงานควรเป็นแบบใดนั้นไม่ได้มีการก าหนดตายตัวขึ้นกับว่ารายงานนั้นๆ 
จะใช้เพ่ือวัตถุประสงค์ใด และใครเป็นผู้ใช้รายงานดังกล่าว 
 วิธีการเขียนรายงาน 
 1. น าข้อมูลจากกระดาษท าการสรุปผล มาจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
โดยให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ประกอบด้วย 
  1.1 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  1.2 ขอบเขตการตรวจสอบ 
  1.3 สรุปผลการตรวจสอบ : ผลการตรวจสอบ ความเสี่ยง/ผลกระทบ และสาเหตุ 
  1.4 ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขท่ีสามารถปฏิบัติได้ 
  1.5 มีการจัดท าบทสรุปผู้บริหารเพ่ืออธิบายผลการตรวจสอบในภาพรวม ให้ผู้บริหาร
สามารถให้ความส าคัญและมุ่งเน้นการปรับปรุงแก้ไขในประเด็นที่มีความเสี่ยงสูงเป็นอันดับแรกได้ 
 2. เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงนามในรายงาน 
 3. น าบทสรุปผู้บริหารมาจัดท าบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ
โดยต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จและเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือพิจารณาลงนาม ภายใน 2 เดือนนับจาก
วันที่ตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผนการตรวจสอบ 

4. ให้ส าเนาบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ส่งกลุ่มตรวจสอบภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุด หลังจากที่ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 
 
การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามแนวทางการประเมินผลการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐก าหนดให้มีการรายงานดังนี้ 
 1. รายงานรายงวด อย่างน้อย4 เดือนครั้ง  
 2. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
รูปแบบการรายงานตามแบบฟอร์มที่ 1 และ 2 ทั้งนี้ หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
สามารถปรับรูปแบบได้ แต่ต้องมีสาระส าคัญครบถ้วน ดังนี้ 
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 องค์ประกอบของรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1. มีผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 2. ระบปุระเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่มีนัยส าคัญ 
 3. มีข้อตรวจพบที่ส าคัญ/โอกาสที่จะเกิดข้อผิดพลาด/การทุจริต/ความเสียหาย 
 4. มีการวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 
 5. มีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี และพัฒนารูปแบบรายงานสรุปผล
การปฏิบัติงานให้เข้าใจง่าย น่าสนใจ รวมทั้งเผยแพร่ส่วนที่เป็นสาระส าคัญให้หน่วยรับตรวจ  
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 วิธีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 1. ให้รวบรวมข้อมูลตามแผนการตรวจสอบประจ าปี  บันทึกแบบฟอร์มที่ก าหนด ในกรณี
ที่จัดท ารายงานงวด ให้น าเฉพาะรายการที่มีก าหนดการด าเนินงานในงวดนั้นๆ บันทึกในแบบฟอร์มที่ 1 
หากเป็นการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้บันทึกรายการตามแผนการตรวจสอบ
ทั้งหมดลงในแบบฟอร์มที่ 2  
 2. รวบรวมผลการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรม สรุปโดยให้มีสาระครบถ้วนตามองค์ประกอบที่
ก าหนดลงในแบบฟอร์มที่ 1 และ 2 แล้วแต่กรณีพร้อมถ่ายเอกสารบันทึกเสนอรายงานแต่ละเรื่องแนบ 
แบบฟอร์มเป็นหลักฐานด้วย 
 3. เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงนาม 
 4. การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรายงวด ให้จัดท า 3 งวด (4 เดือนต่อครั้ง) ดังนี้ 
  4.1 งวดที่ 1 (ระหว่างเดือนตุลาคม ....... – มกราคม .......) ให้สรุปรายงานเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนกุมภาพันธ์ ....... 
  4.2 งวดที่ 2 (ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ ....... – พฤษภาคม .......) ให้สรุปรายงานเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนมิถุนายน ....... 
  4.3 งวดที่ 3 (ระหว่างเดือนมิถุนายน ....... – กันยายน .......) ให้สรุปรายงานเสนอ
ศึกษาธิการจังหวัด ไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนตุลาคม ....... 
 5. การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี ให้สรุปรายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
พร้อมรายงานงวดที่ 3  
 6. หลังจากศึกษาธิการจังหวัดลงนามแล้วให้ส าเนาส่งกลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 1 ชุดทุกครั้งที่รายงาน 
 

การติดตามผล 
 การติดตามผลการตรวจสอบ ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงาน
ก าหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า หัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการ
ให้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ได้น าเสนอในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน
มีความเห็นว่าความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ฝ่ายบริหารยอมรับ (ไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ) อาจจะไม่อยู่ 
ในระดับที่ส่วนราชการสามารถยอมรับได้  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือผู้บริหาร
ระดับสูง หากไม่สามารถหาข้อยุติได้ต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อหาข้อยุติ  ทั้งนี้ การหาข้อยุติ
ไม่ใช่หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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วัตถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผล  
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ  
บทสรุปผู้บริหาร 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

ไมล่งนาม 

ทบทวน 

สั่งการเพิ่มเติม 

ทบทวน 

ไม่เห็นชอบ 

เสร็จสิ้น 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดท ารายงานและติดตามผล 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.ตสน. 
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

เสนอศึกษาธิการจังหวัด 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

ส่งรายงานผลฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ/ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

เสนอรายงานฯ  
ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบและพิจารณา 

จัดท ารายงาน 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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-ตัวอย่าง- 
รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด …….. 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....... 

.......................................... 
หลักการและเหตุผล 
 ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้ส่วนราชการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีเพ่ือให้  
การจัดท าบัญชีของส่วนราชการถูกต้องน่าเชื่อถือ และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้แจ้งให้
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดนั้น  เพ่ือให้มั่นใจว่าการประเมินตนเอง
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าเชื่อถือ หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดให้มีการสอบทาน  
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีนี้ขึ้น 

 
วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
  เพ่ือให้มั่นใจว่า ส่วนราชการมีการบันทึกบัญชีครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน มีเอกสาร
ประกอบรายการบัญชี และมีการบันทึกปรับปรุงบัญชีมียอดคงเหลือถูกต้องครบถ้วน และสามารถ
จัดส่งรายงานได้ตามก าหนด 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ด าเนินการตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานและตรวจเอกสารหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง          
งบทดลองและรายงานจากระบบ GFMIS ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ณ สิ้นปีงบประมาณ และ  
ณ วันที่ตัดยอด 
 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
 ตั้งแต่วันที่  ..................................................... 
 
ผลการตรวจสอบ 
 ประเด็น ความถูกต้องของยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภท 
ในงบทดลอง 
  ประเด็นย่อยท่ี 1 บัญชีเงินสดถูกต้อง 
   เกณฑ์ เงินสดในมือคงเหลือถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสด 
    ตามงบทดลองและรายงานเงินคงเหลือประจ าวันมือ 
 ผลการตรวจสอบ   ณ วันตัดยอด หน่วยงานไม่มีเงินสดในมือคงเหลือ แต่รายการเงินสด 
คงเหลือในงบทดลองระบบ GFMIS มีเงินสดคงเหลือติดลบ จ านวน 250 บาท สาเหตุเกิดจากการที่
เจ้าหน้าที่น าเงินสดรายการลูกหนี้เงินยืมราชการส่งคลังผ่านธนาคารกรุงไทย โดยยังมิได้บันทึกรับเงินสด
และหน่วยงานมิได้สอบทานการบันทึกรับเงินก่อนบันทึกขออนุมัติน าเงินส่งคลัง จึงท าให้งบการเงินไม่
ถูกต้อง ซึ่งระหว่างการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ได้บันทึกรายการครบถ้วนแล้ว 
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 ข้อเสนอแนะ ขอให้หน่วยงานจัดให้มีการสอบทานการบันทึกรับก่อนการน าส่ง  โดยในเอกสาร
การขออนุมัติน าเงินส่งคลังให้ระบุเลขที่การบันทึกรับเงินในระบบ GFMIS เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ว่าได้มีการบันทึกรับเงินถูกต้องก่อนอนุมัติให้น าเงินส่งคลัง  
 

  ประเด็นย่อยท่ี 2 บัญชีเงินฝากธนาคารถูกต้อง  
   เกณฑ์ บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มีการจัดท างบกระทบยอด 
    ถูกต้อง  
 ผลการตรวจสอบ   ณ วันตัดยอด หน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคาร 2 บัญชี คือ บัญชี 
เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ทั้ง 2 บัญชีจัดท างบกระทบยอดครบถ้วนถูกต้อง
แต่อย่างไรก็ตาม รายละเอียดรายการในงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ  
แสดงให้เห็นว่า หน่วยงานมีการจ่ายเงินเกินจ านวนเงินที่ได้รับ จ านวน 200 บาท เนื่องจากการเขียน
จ านวนเงินในเช็คผิด ได้แก่ เช็ค# 326483 สั่งจ่าย นายธนัส เรืองรอง ลูกหนี้เงินยืมราชการสัญญา 
ที่ 5/2561 จ านวน 2,200 บาท แต่จ านวนเงินตามสัญญายืมที่วางเบิกคือ 2,000 บาท ซึ่งจ านวนเงิน
ที่จ่ายเกิน ยังไม่มิ ได้รับการแก้ไข เนื่องจากงานบัญชีได้ประสานงานด้วยวาจา แต่มิได้แจ้ง 
เป็นลายลักษณ์อักษรให้งานการเงินด าเนินการแก้ไข 
 ข้อเสนอแนะ 
 1. เมื่องานบัญชีด าเนินการจัดท า/ตรวจสอบงบการเงินและรายละเอียดประกอบแล้วเสร็จ 
ให้บันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ และกรณีที่ข้อสังเกตหรือรายการผิดปกติ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป   
 2. ขอให้งานการเงินเรียกคืนเงินยืมราชการที่จ่ายเกินและน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
เงินงบประมาณ โดยเร็ว 
 
 

ลงชื่อ ......................................... ผู้ตรวจสอบ 
         (........................................) 
   วันที่ ......../................../............. 
 

    ลงชื่อ .............................................. 
         (.............................................) 
     ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
     ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ........... 
   วันที่ ............/................../.............. 
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- แบบฟอร์ม - 
 

รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
(งวดที่ ..... ระหว่างเดือน ................. พ.ศ. ........ – .................... พ.ศ. ........) 

 

ล าดับ เร่ือง 

แผนการตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงาน 

ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 

เร่ือง ระยะเวลา 
/ = เป็นไปตาม

แผน 
X = ไม่เป็น ไป

ตามแผน 

/ = เป็นไปตาม
แผน 

X = ไม่เป็น ไป
ตามแผน 

 กิจกรรมการตรวจสอบ  
1        
2        
        

การปรับแผนการตรวจสอบ 
1        
2        
        

 

    ลงชื่อ ……………………………………….. ผู้สรุปรายงาน 
            (...........................................) 
 ต าแหน่ง ..............................................  
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- แบบฟอร์ม - 
 

รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …………. 

 

ล าดับ เร่ือง 

แผนการตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงาน 

ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 

เร่ือง ระยะเวลา 
/ = เป็นไปตาม

แผน 
X = ไม่เป็น ไป

ตามแผน 

/ = เป็นไปตาม
แผน 

X = ไม่เป็น ไป
ตามแผน 

 กิจกรรมการตรวจสอบ  
1        
2        
        

การปรับแผนการตรวจสอบ 
1        
2        
        

 

 ลงชื่อ ……………………………………….. ผู้สรุปรายงาน 
         (...........................................) 
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- ตัวอย่าง - 
ตารางสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……….. 

(งวดที่ ..... ระหว่างเดือน ................. พ.ศ. ........ – .................... พ.ศ. ........) 
 

ล าดับ เร่ือง 

แผนการตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงาน 

ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 

เร่ือง ระยะเวลา 
/ = เป็นไปตาม

แผน 
X = ไม่เป็น ไป

ตามแผน 

/ = เป็นไปตาม
แผน 

X = ไม่เป็น ไป
ตามแผน 

 กิจกรรมการตรวจสอบ  
1 ส อ บ ท า น  แ ล ะ

วิ เคราะห์ รายงาน
การเงินภาพรวม 

หน่ วยงานหลั กและ
มหาวิทยาลัยในสังกัด 

เมษายน ถึง 
พฤษภาคม2560 

/ / หน่วยงานหลักมีการจัดส่งรายงานการเงินครบถ้วน 
แต่ทุกแห่ง มีรายการผิดปกติทางบัญชี ได้แก่ 
บัญชีพักสินทรัพย์มียอดคงค้าง และมีดุลบัญชี
ผิดปกติ  ส าหรับ มหาวิทยาลัยในสังกัด พบว่า 
หน่วยงานท่ีมีผลการประเมินการปฏิบัติงานด้าน
บัญ ชีเป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน มีจ านวน 5 แห่ง  ส่วนที่ เหลือมี
รายงานผิดปกติทางบัญชี เช่น บัญชีพัก มียอด
คงเหลือ มีดุลบัญชีผิดปกติ และจ านวนลูกหนี้
คงเหลือไม่ถูกต้อง 

หนังสือท่ี ศธ 
0213/199 ลงวันท่ี  
30 พฤษภาคม 2560 

2 
 
 

 

สอบทานและประเมิน 
การควบคุมภายใน 
แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร
ความเสี่ยง 

หน่ วยงานหลั กและ
มหาวิทยาลัยในสังกัด 

เมษายน ถึง 
พฤษภาคม 2560 

/ / หน่วยงานที่จัดส่งรายการผลการด าเนินงานตาม
แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน มีจ านวน 56 
แห่ง คิดเป็นร้อยละ 88.89 ภาพรวมของการ
รายงานอยู่ ในระดับ ดีมาก 17 แห่ง ดี 28 แห่ง 

หนังสือท่ี ศธ 
0213/199 ลงวันท่ี 
29พฤษภาคม 2560 
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ล าดับ เร่ือง 

แผนการตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงาน 

ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 

เร่ือง ระยะเวลา 
/ = เป็นไปตาม

แผน 
X = ไม่เป็น ไป

ตามแผน 

/ = เป็นไปตาม
แผน 

X = ไม่เป็น ไป
ตามแผน 

พอใช้และปรับปรุง 11 แห่ง สาเหตุที่หน่วยงานได้
ระดับพอใช้และปรับปรุง เนื่องจากด าเนินการไม่
เป็นไปตามแผน และบางหน่วยงานไม่ระบุ
สถานะการด าเนินงาน ท าให้ไม่สามารถระบุได้ว่า
หน่วยงานด าเนินการเป็นไปตามแผนหรือไม่ 
อย่างไร 

3 การตรวจสอบการใช้
จ่ายงบประมาณการ 
ศึ กษาใ น จั ง ห วั ด
ชายแดนภาคใต้ 

หน่วยงานในสังกัดที่
ได้รับงบประมาณเพื่อ
การศึกษาในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 

มกราคม ถึง 
มิถุนายน 2560 

/ / ขณะนี้ด าเนินการตรวจสอบภาคสนามเรียบร้อย
แล้ว อยู่ระหว่างรวบรวมและบันทึกข้อมูลจาก
แบบสอบถาม หน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ
ทั้งหมด ซึ่งก าหนดให้จัดส่งข้อมูลภายในสิ้น
เดือนพฤษภาคม 2560 

 

4 การตรวจสอบการ
บริหารงบประมาณ 

หน่วยงานหลักและ
มหาวิทยาลัยในสังกัด 

มกราคม ถึง 
มิถุนายน 2560 

/ / ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ พร้อมแจ้ง
หน่วยงานในสังกัดที่ร่วมบูรณาการงานตรวจสอบ 
เพื่อด าเนินการ ตรวจสอบ โดยมีก าหนดให้จัดส่ง
รายงานภายในเดือนพฤษภาคม 2560  ขณะนี้
อยู่ระหว่างรวบรวมรายงานและบันทึกข้อมูล 
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ล าดับ เร่ือง 

แผนการตรวจสอบ ผลการปฏิบัติงาน 

ผลการปฏิบัติงาน หมายเหตุ 
หน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 

เร่ือง ระยะเวลา 
/ = เป็นไปตาม

แผน 
X = ไม่เป็น ไป

ตามแผน 

/ = เป็นไปตาม
แผน 

X = ไม่เป็น ไป
ตามแผน 

5 การตรวจสอบบัญชี
เพื่อการบริหาร 

หน่วยงานหลักและ
มหาวิทยาลัยในสังกัด
ที่ร่วมโครงการบูรณา
การงานตรวจสอบ 

มีนาคม ถึง 
พฤษภาคม 2560 

/ / ขณ ะนี้ อยู่ ระหว่ างรวบรวมข้อมู ลผลการ
ตรวจสอบเพื่อจัดท ารายงาน 

 

การปรับแผนการตรวจสอบ หนังสือท่ี ศธ 
0213/49  ลงวันที ่
10 กุมภาพันธ์ 2560 

 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
การเงิน บัญช ี

ส านักอ านวยการ สป. เมษายน 2560 / / ขณ ะนี้ อยู่ ระหว่างสอบทานข้อมูลผลการ
ตรวจสอบเพื่อจัดท ารายงาน 

  

    ลงชื่อ ……………………………………….. ผู้สรุปรายงาน 
        (..........................................) 
 ต าแหน่ง ..............................................  
 



 
บทที่ 7 

ตัวอย่างภารกิจที่ต้องปฏบิัติ 
 
 ภารกิจที่หน่วยงานตรวจสอบภายใน ของทุกส่วนราชการ  ซึ่งรวมถึงหน่วยตรวจสอบภายใน
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ควรถือปฏิบัติ มีอย่างน้อย 3 เรื่อง ได้แก่ 
 1. การสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 
 2. การสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 
 3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
 
1. การสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน  
 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่านมาก ที่ กค 0409.3/ว 105 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 
เรื่องหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  โดยตามข้อ 2 วรรค 2 ก าหนดให้หน่วยงานที่
จัดตั้งขึ้นใหม่จัดวางระบบควบคุมภายในให้แล้วเสร็จภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันที่จัดตั้งหรือปรับ
โครงสร้าง โดยให้รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ประกอบด้วย (1) การรับรองการจัด
วางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค. 1) และรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
(แบบ วค. 2) ซึ่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องจัดส่งหนังสือรับรองและรายงานการจัดวางฯ  
ตามแบบ วค. 1 และแบบ วค. 2 ให้ส านักอ านวยการ สป. ภายใน 30 พฤศจิกายน 2561  
 ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ต้องจัดท า  
(1) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค.  4  และ (2) รายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ตามแบบ ปค. 4 
และ ปค. 5 ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดส่งให้ส านักอ านวยการ สป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจึงควรประเมินการควบคุมภายใน โดย
ด าเนินการดังนี้  
 วัตถุประสงค์ของการประเมิน เพ่ือให้มั่นใจว่า การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในครบถ้วนถูกต้อง และจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ประเด็นการประเมิน 
 1. การจัดส่งเอกสารครบถ้วนและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) ครบถ้วน ถูกต้อง 
 3. การรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ครบถ้วน ถูกต้อง 
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วิธีการสอบทานและประเมินผล 
 1. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการสอบทานการประเมิน
การควบคุมภายในที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดท าขึ้น โดยขอให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดวาง/
ประเมินการควบคุมภายใน ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด จัดส่งรายงานดังต่อไปนี้ 
  กรณีการด าเนินงานตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
  1.1 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
  1.2 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 
 2. ด าเนินการศึกษาหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 3. ศึกษารายละเอียด แผนการปฏิบัติงาน (engagement plan) แนวทางการปฏิบัติงาน 
(audit program) กระดาษท าการ ประเด็น เกณฑ์ และวิธีการประเมิน ตามคู่มือนี้ 
 4. สอบทานเอกสาร สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง และสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  
 5. บันทึกข้อมูลผลการสอบทานและประเมินลงในกระดาษท าการที่เก่ียวข้อง 
 6. สรุปผลการสอบทานและประเมินผล ในกระดาษท าการสรุปผล แล้วจัดท าร่างรายงาน 
 7. จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ แล้วส าเนา
รายงานพร้อมบันทึก  ส่งกลุ่มตรวจสอบภายใน สป. ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยถือเป็นรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 
 
ประเด็นและเกณฑ์การประเมิน 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่า การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในครบถ้วน
ถูกต้อง และจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  1. ประเด็นและเกณฑ์การประเมิน  
  ประเด็นที่ 1  การจัดส่งเอกสารครบถ้วนและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   เกณฑ์ท่ี 1 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
     (แบบ ปค. 4) และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
     (แบบ ปค. 5) 
   เกณฑ์ที่ 2 จัดส่งให้ส านักอ านวยการ สป. ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  ประเด็นที่ 2 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) ครบถ้วน  
   ถูกต้อง 
    เกณฑ์ท่ี 1 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ครบ 5 ด้าน  
     17 ข้อ 
    เกณฑ์ท่ี 2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
     (แบบ ปค. 4) ครบ 5 ด้าน และมีการสรุปจากผลการประเมิน 
     โดยรวม 
    เกณฑ์ที่ 3 ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด 
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  ประเด็นที่ 3 การรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ครบถ้วน  
    ถูกต้อง  
    เกณฑ์ที่ 1 ทุกกลุ่มจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  

(แบบ ปค. 5) ในภารกิจหลักของกลุ่มตนเอง  
    เกณฑ์ที่ 2 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 
     เกิดจากการประมวลผล ครบทั้ง 3 ส่วน 
     1. ภารกิจของทุกกลุ่ม เฉพาะที่มีความเสี่ยงสูงและสูงมาก 
     2. ภารกิจของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  หัวข้อในการประเมิน 
      องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) ที่ผล 
      การประเมินมีความเสี่ยงเหลืออยู่ 
     3. การปรับปรุงการควบคุมภายในปีก่อนที่ไม่สามารถ 
      ลดความเสี่ยงลงได้  
    เกณฑ์ที่ 3 การก าหนดความเสี่ยง สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และการ 
     ก าหนดกิจกรรมการควบคุม สอดคล้องกับความเสี่ยง 
    เกณฑ์ที่ 4 การระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุง 
     การควบคุมภายในที่ชัดเจน 
    เกณฑ์ที่ 5 ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด  
  2. ค่าคะแนนการประเมินในแต่ละประเด็น  ค่าคะแนนรวมทุกประเด็น มีคะแนนเต็ม 
เท่ากับ 100 คะแนน โดยรายละเอียดการประเมินในแต่ละประเด็น และประเด็นย่อย มีดังนี้ 
   ประเด็นที่ 1  คะแนนรวม 20 คะแนน   
    ปฏิบัติตามเกณฑ์    = 10 คะแนน 
    ปฏิบัติตามเกณฑ์บางส่วน  =   5 คะแนน 
    ไม่ปฏิบัติตามเกณฑ์  =   0 คะแนน 
   ประเด็นที่ 2  คะแนนรวม 30 คะแนน 
    ปฏิบัติตามเกณฑ์    = 10 คะแนน 
    ปฏิบัติตามเกณฑ์บางส่วน  =   5 คะแนน 
    ไม่ปฏิบัติตามเกณฑ์  =   0 คะแนน 
   ประเด็นที่ 3  คะแนนรวม 50 คะแนน 
    ปฏิบัติตามเกณฑ์    = 10 คะแนน 
    ปฏิบัติตามเกณฑ์บางส่วน  =   5 คะแนน 
    ไม่ปฏิบัติตามเกณฑ์  =   0 คะแนน 
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  3. ระดับผลการประเมินการควบคุมภายใน  หลังการประเมินในแต่ละรอบ
ระยะเวลาตามเกณฑ์แล้วเสร็จ  ให้สรุปผลการประเมินโดยรวมค่าคะแนนทั้งหมดที่หน่วยงานได้รับ 
แล้วน ามาเปรียบเทียบกับตาราง  

ค่าคะแนน ระดับ 
ต่ ากว่า 60 ควรปรับปรุง 

60 – น้อยกว่า 70 พอใช้ 
70 – น้อยกว่า 85 ดี 

85 - 100 ดีมาก 
 
 

เครื่องมือ 
 1. แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. กระดาษท าการ 
 4. กระดาษท าการสรุปผล 
 5. ตัวอย่างรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4)  
 6. ตัวอย่างรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5)  
 7. ตัวอย่างรายงานผลการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค. 5) 
 
ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว 105  
ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2561 
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551  
 

- ตัวอย่าง - 

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
เรื่อง การสอบทานและประเมินการควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 

วัตถุประสงค์การประเมิน 
 เพ่ือให้มั่นใจว่า การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในครบถ้วนถูกต้อง และ 
จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอบเขตการประเมิน 
 ข้อมูลการประเมินและปรับปรุงการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพียง
วันที่ 30 กันยายน 25XX 
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- ตัวอย่าง - 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง การประเมินการควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ (Audit Program) 

ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
1 การจัดส่งเอกสารครบถ้วนและเป็นไป

ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 4) และรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 

1.  สอบทานรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) และรายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) และหนังสือ
ส่งรายงานให้ส านักงานอ านวยการ สป. 
2.  สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.  กรณีที่หน่วยงานยังไม่ด าเนินการให้สอบถาม สาเหตุ/
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการที่จะด าเนินการ 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการสอบทานและประเมินผล
ประจ าปีงบประมาณ 
เอกสารหลักฐาน 
แบบ ปค. 4,  แบบ ปค. 5 และหนังสือส่ง
รายงาน 

2. จัดส่งให้ส านักอ านวยการ สป. ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

2 การประเมินองค์ประกอบของการ
ค ว บ คุ ม ภ าย ใน  (แ บ บ  ป ค . 4 ) 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

1. การประเมินองค์ประกอบของการควบคมุภายใน ครบ 
5 ด้าน 17 ข้อ 

1.  สอบทานเอกสาร ได้แก่  เอกสารการประเมิ น
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 ด้าน 17 ข้อ และ
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4)  
2.  สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.  กรณีที่หน่วยงานยังไม่ด าเนินการให้สอบถาม สาเหตุ/
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการที่จะด าเนินการ 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการสอบทานและประเมินผล
ประจ าปีงบประมาณ 
เอกสารหลักฐาน 
1. เอกสารการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน 5 ด้าน 17 ข้อ 
2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 

2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4) ครบ 5 ด้าน และมกีารสรุปจากผล
การประเมินโดยรวม 
3. ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด 

3 การรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 5) ครบถ้วน ถูกต้อง 

1. ทุกกลุ่มจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 5) ในภารกิจหลักของกลุ่มตนเอง 

1.  สอบทานรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. 5) ของทุกกลุ่มและของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
2.  สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.  กรณีที่หน่วยงานยังไม่ด าเนินการให้สอบถาม สาเหตุ/
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการที่จะด าเนินการ 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการสอบทานและประเมินผล
ประจ าปีงบประมาณ 
เอกสารหลักฐาน 
1. รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 5) ของทุกกลุ่ม 
2. รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 5) ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

2. รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 
เกิดจากการประมวลผล ครบทั้ง 3 ส่วน 
  2.1 ภารกิจของทุกกลุ่ม เฉพาะที่มีความเสี่ยงสูงและ
สูงมาก  
 2.2 ภารกิจของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  หัวข้อในการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
ที่ผลการประเมินมีความเส่ียงเหลืออยู่ 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
 2.3 การปรับปรุงการควบคุมภายในปีก่อนที่ ไม่
สามารถลดความเส่ียงลงได้ 
3.  การก าหนดความเสี่ยง สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
และการก าหนดกิจกรรมการควบคุม สอดคล้องกับความ
เส่ียง 
4.  การระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุง
การควบคุมภายในที่ชัดเจน 
5.  ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการสอบทานและประเมินผลประจ าปีงบประมาณ  

ข้อ ประเด็น เกณฑ ์
ผลการสอบทาน คะแนนประเมิน 

หมายเหต ุ
ผลการด าเนินงาน สาเหต/ุผลกระทบ คะแนนรวม ..... คะแนน 

1 การจัดส่งเอกสารครบถ้วนและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด คะแนนเต็ม 20 
 1. มีการรายงานผลการประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) และ
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. 5) 

 มี 
 ไม่ครบ 
 ไม่มีรายงาน 
 

ไม่ครบ/ไม่มีรายงาน 
เพราะ …………….….. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- มี        =  10 
- ไม่ครบ    =  5 
- ไม่มีรายงาน  =  0 

2. จัดส่งให้ส านักอ านวยการ สป. ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 ทัน 
 ไม่ทัน 
 ไม่ส่ง 

ไม่ทัน/ไม่ส่ง 
เพราะ …………….….. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- ส่งทัน     =  10 
- ส่งแต่ไม่ทัน =  5 
- ไม่ส่ง      =  0 

2 การประเมินองค์ประกอบของการควบคมุภายใน (แบบ ปค. 4) ครบถ้วน ถูกตอ้ง คะแนนเต็ม 30 

 1. การประเมินองค์ประกอบของการควบคมุ
ภายใน ครบ 5 ด้าน 17 ข้อ 

 จัดท าครบ 
 จัดท าไม่ครบ 
 ไม่จัดท า 

จัดท าไม่ครบ/ไม่
จัดท า เพราะ 
................................ 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- จัดท า     =  10 
- จัดท าไม่ครบ =  5 
- ไม่จัดท า    =  0 

2.  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) ครบ 5 ด้าน 
และมีการสรุปจากผลการประเมินโดยรวม 

 จัดท าครบ 
 จัดท าไม่ครบ 
 ไม่จัดท า 

จัดท าไม่ครบ/ไม่
จัดท า เพราะ 
................................ 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- จัดท า     =  10 
- จัดท าไม่ครบ =  5 
- ไม่จัดท า   =  0 

3. ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด  ลงนาม 
 ไม่ลงนาม 

ไม่ ล งนาม  เพ ราะ 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าค่าคะแนนประเมิน 
- ลงนาม     =  10 
- ไม่ลงนาม    =  0 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์
ผลการสอบทาน คะแนนประเมิน 

หมายเหต ุ
ผลการด าเนินงาน สาเหต/ุผลกระทบ คะแนนรวม ..... คะแนน 

3 การรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ครบถว้น ถูกตอ้ง คะแนนเต็ม 50 

  1.  ทุกกลุ่มจัดท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ในภารกิจหลัก
ของกลุ่มตนเอง 

 ท าทุกกลุ่ม  
 ท าบางกลุ่ม 
 ไม่ได้ท า 

ท าบางกลุ่ม/ไม่ได้ท า 
เพราะ …………….….. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- ท าทุกกลุ่ม      =  10 
- ท าบางกลุ่ม    =  5 
- ไม่ได้ท า  =  0 

  2.  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5) เกิดจากการประมวลผล ครบทั้ง 
3 ส่วน 
  2.1 ภารกิจของทุกกลุ่ม เฉพาะที่มีความ
เส่ียงสูงและสูงมาก  

 ครบทุกส่วน 
 ไม่ครบ 
 ไม่ได้ประมวล 

ไม่ครบ/ไม่ได้ประมวล 
เพราะ …………….….. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- ครบทุกส่วน     =  10 
- ไม่ครบ    =  5 
- ไม่ได้ประมวล  =  0 

   2.2 ภารกิจของกลุ่มงานที่ รับผิดชอบ  
หัวข้อในการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) ที่ ผล การ
ประเมินมีความเส่ียงเหลืออยู่ 

    

   2.3 การปรับปรุงการควบคุมภายในปี
ก่อนที่ไม่สามารถลดความเส่ียงลงได้ 

    

  3.  มีความสอดคล้องของเนื้อหา 
 3.1  การก าหนดความเสี่ยง สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์  
 3.2  การก าหนดกิจกรรมการควบคุม 
สอดคล้องกับความเส่ียง  

 มีความสอดคล้องตามข้อ 3.1      
 และข้อ 3.2 

 มีความสอดคล้องเพียงข้อใด 
 ข้อหนึ่งตามขอ้ 3.1 หรือข้อ  
 3.2 

 ไม่มีความสอดคล้อง 

มีความสอดคล้องเพียง
ข้อใดข้อหนึ่ งตามข้อ 
3.1 หรือข้อ 3.2/ไม่มี
ความสอดคล้อง เพราะ 
…………….……………. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- มีความสอดคล้องตามข้อ 
 3.1 และข้อ 3.2    = 10 
- มีความสอดคล้องเพียงข้อใด 
 ข้อหนึ่งตามข้อ 3.1  
 หรือข้อ 3.2   = 5 
- ไม่มีความสอดคล้อง = 0 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์
ผลการสอบทาน คะแนนประเมิน 

หมายเหต ุ
ผลการด าเนินงาน สาเหต/ุผลกระทบ คะแนนรวม ..... คะแนน 

  4.  การระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในที่ชัดเจน 

  ชัดเจน  
  ไม่ชัดเจน 

ไม่ชัดเจน เพราะ 
…………….……………. 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าคะแนนประเมิน 
- ชัดเจน = 10 
- ไม่ชัดเจน = 0 

  5.  ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด  ลงนาม 
 ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม เพราะ  
................................ 
................................ 
................................ 

.................. คะแนน ค่าค่าคะแนนประเมิน 
- ลงนาม    = 10 
- ไม่ลงนาม    =   0 
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- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการสรุปผล 

การสอบทานและประเมินผลประจ าปีงบประมาณ  

ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ ผลการด าเนินงาน 
คะแนนประเมิน 

ข้อสังเกต 
คะแนนรวม ..... คะแนน 

1 การจัดส่งเอกสารครบถ้วนและเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) และรายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 

 .................. คะแนน  

2. จั ดส่ งให้ ส านั ก อ านวยการ สป . ภ าย ใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 .................. คะแนน  

2 การประเมินองค์ประกอบของการควบคมุภายใน (แบบ ปค. 4) ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

 1. การประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน ครบ 5 ด้าน 17 ข้อ 

 .................. คะแนน  

2.  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) ครบ 5 ด้าน และมี
การสรุปจากผลการประเมินโดยรวม 

 .................. คะแนน  

3. ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด  .................. คะแนน  

3 การรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ครบถว้น ถูกตอ้ง 

 1. ทุกกลุ่มจัดท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) ในภารกิจหลักของ
กลุ่มตนเอง 

 .................. คะแนน  

2.  รายงานการประเมิ นผลการควบคุมภายใน  
(แบบ ปค.5) เกิดจากการประมวลผล ครบทั้ง 3 ส่วน 
  2.1 ภารกิจของทุกกลุ่ม เฉพาะที่มีความเสี่ยง
สูงและสูงมาก 

 .................. คะแนน  
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ ผลการด าเนินงาน 
คะแนนประเมิน 

ข้อสังเกต 
คะแนนรวม ..... คะแนน 

   2.2 ภารกิจของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  หัวข้อ
ในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 4) ที่ผลการประเมินมีความ
เส่ียงเหลืออยู่ 
 2.3 การปรับปรุงการควบคุมภายในปีก่อนที่ไม่
สามารถลดความเส่ียงลงได้ 

   

3.  ก า รก าห น ด คว าม เสี่ ย ง  ส อ ด คล้ อ งกั บ
วัตถุประสงค์ และการก าหนดกิจกรรมการควบคุม 
สอดคล้องกับความเส่ียง 

 .................. คะแนน  

4.  การระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในที่ชัดเจน 

 .................. คะแนน  

5.  ลงนาม โดยศึกษาธิการจังหวัด  .................. คะแนน  
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- ตัวอย่าง - 
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 

แบบ ปค.4 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................  
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงาน สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 25xx 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 

  
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 

2. การประเมินความเสี่ยง 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 

  
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 

3. กิจกรรมการควบคุม 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 

  
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 

  
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 

5. กิจกรรมการติดตามผล 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 
 ……..………………………………………………………………. 

  
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 
……………..………………………………………………………………. 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
.............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................ .................. 
.............................................................................................................................................................. 
 

 
              ลายมือชื่อ ........................................................ 
           (..............................................) 
      ต าแหน่ง     ศึกษาธิการจังหวัด ............. 
           วันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. .........
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- ตัวอย่าง - 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5)  

แบบ ปค.5 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .........  

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงาน สิ้นสุดวันที่ ...... เดือน ..................... พ.ศ. ........... 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐ 

หรือภารกิจตามแผนการด าเนินงาน 
หรือภารกิจอื่นๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/ 
วัตถุประสงค์ 

ความเสี่ยง การควบคุม
ภายในที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม

ภายใน 

ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่ 

การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

      

 
 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 
 (.....................................................) 

ต าแหน่ง      ศึกษาธิการจังหวัด ............. 
วันที่ ..............  เดือนธันวาคม  พ.ศ. ....... 



 

   
110 

- ตัวอย่าง - 
รายงานผลการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค. 5)  

แบบติดตาม ปค.5 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .........  

รายงานผลการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงาน สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 25XX+1 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐ 

หรือภารกิจตามแผนการด าเนินงาน 
หรือภารกิจอื่นๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/ 
วัตถุประสงค์ 

ความเสี่ยง การควบคุม
ภายในที่มีอยู่ 

การประเมินผล
การควบคุม

ภายใน 

ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่ 

การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

       

 
 

ลายมือชื่อ …………………………………………….. 
 (.....................................................) 

ต าแหน่ง      ศึกษาธิการจังหวัด ............. 
วันที่ ...........  เดือน ................  พ.ศ. ........ 
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2. แนวทางการสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 
 การสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีเป็นการสอบทานข้อมูลจากระบบ GFMIS ซึ่งเป็น
การเชื่อมโยงกันของระบบงานต่างๆ ตั้งแต่ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) ระบบ
จัดซื้ อจัดจ้าง (Purchasing Order : PO) ระบบงานเบิกจ่ายเงิน (Account Payable : AP) ระบบ 
งานรับและน าส่งเงิน (Receipt Process : RP) และระบบงานสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets : FA)  
ซึ่งข้อมูลที่ถูกบันทึกในระบบงานต่างๆ ดังกล่าวจะถูกเชื่อมโยงมาบันทึกรายการบัญชีตามมาตรฐาน
และนโยบายทางบัญชีภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด น าเสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาตัดสินใจ และส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
วิธีการสอบทานและประเมินผล 
 1. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด าเนินการศึกษา คู่มือ/แนวทาง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และคู่มือการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน รายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน (engagement plan) แนวทางการปฏิบัติงาน 
(audit program) กระดาษท าการ ประเด็น เกณฑ์ และวิธีการสอบทาน ตามคู่มือนี้ 
 2. สอบทานเอกสาร ตรวจนับ สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง และสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน  
 3. บันทึกข้อมูลผลการสอบทานในกระดาษท าการที่เกี่ยวข้อง 
 4. สรุปผลการสอบทานในกระดาษท าการสรุปผล พร้อมจัดท าร่างรายงานผลการสอบทาน 
 5. จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ แล้วส าเนารายงาน
พร้อมบันทึกส่งกลุ่มตรวจสอบภายใน สป. ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยถือเป็นรายงานผลการตรวจสอบ 
 
วัตถุประสงค์ของการสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชี  
 เพ่ือให้มั่นใจว่า ส่วนราชการมีการบันทึกบัญชีครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน มีเอกสาร
ประกอบรายการบัญชี และมีการบันทึกปรับปรุงบัญชีมียอดคงเหลือถูกต้องครบถ้วน และสามารถ
จัดส่งรายงานได้ตามก าหนด 

 
ประเด็นและเกณฑ์การสอบทาน 
 ประเด็นที่ 1 ความถูกต้องของยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทใน
งบทดลอง 
   ประเด็นย่อยที่ 1 บัญชีเงินสดถูกต้อง 
   เกณฑ ์ เงินสดในมือคงเหลือถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสด  
    ตามงบทดลองและรายงานเงินคงเหลือประจ าวันมือ 
   ประเด็นย่อยที่ 2 บัญชีเงินฝากธนาคารถูกต้อง  
   เกณฑ ์ บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มีการจัดท างบกระทบยอด 
    ถูกต้อง  
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   ประเด็นย่อยที่ 3 บัญชีเงินฝากคลังถูกต้อง 
   เกณฑ ์ ยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากคลังจากงบทดลองถูกต้อง 
    ตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังทุกบัญชี  
   ประเด็นย่อยที่ 4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมถูกต้อง 
   เกณฑ ์ ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณและนอกงบประมาณ 
    ตามงบทดลองถูกต้องตรงกับรายละเอียดสัญญายืมเงิน 
    ที่ยังไม่ส่งใช้ 
   ประเด็นย่อยที่ 5 บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ 
และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ถูกต้อง 
   เกณฑ ์ ยอดคงเหลือตามงบทดลองถูกต้องตรงกับรายละเอียด 
    ฎีกาค้างจ่าย และหลักฐานการขอเบิกหรือเอกสาร 
    แสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ 
    ที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 
 ประเด็นที่ 2 ความถูกต้องของดุลบัญชีและงบการเงิน 
  เกณฑ ์ 1. รายการบัญชีในงบการเงินแสดงคงเหลือตามดุลบัญชีปกติ 
   2. บัญชีพักไม่แสดงยอดคงเหลือ  
 ประเด็นที่ 3 ความถูกต้องของงบการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ  
   ประเด็นย่อยที่ 1 บัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีครุภัณฑ์ มียอดเงินคงเหลือ  
    ณ วันที่ 30 กันยายน ถูกต้อง  
   เกณฑ ์ ยอดคงเหลือในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   ประเด็นย่อยที่ 2 การปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้อง ภายในระยะเวลา 
    ที่ก าหนด 
   เกณฑ ์ รายการบัญชีที่ต้องปรับปรุงตามหลักการบัญชีเกณฑ์ 
    คงค้าง ได้รับการปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้องภายใน  
    30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
   ประเด็นย่อยท่ี 3 การปิดบัญชีถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   เกณฑ ์ ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายถูกต้องตามหลักการบัญชี 
    เกณฑ์คงค้าง ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 ประเด็นที่ 4 การจัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ถูกต้องครบถ้วนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
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  เกณฑ ์ รายงานประจ าเดือน 
   1. มีการส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
    ภูมิภาคทุกเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
   2. มีการจัดส่งรายงานการขอเบิกเงินจากคลังประจ าเดือน ส่งคลังจังหวัด 
    ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
   รายงานประจ าปี 
   1. มีการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี ประกอบด้วย รายงานงบทดลอง 
    ประจ าปีงบประมาณ และรายงานที่เก่ียวข้องกับเงินทดรองราชการ 
   2. จัดส่งรายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หรือส านักงาน 
    การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 

เครื่องมือ 
  1. แนวทางการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  2. กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี   
  3. กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
 
ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

1. มาตรฐานและนโยบายทางบัญชีภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด แจ้งตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 

2. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 192 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 

  นอกจากการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์ดังกล่าวแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องสอบทานการควบคุมและการก ากับดูแลด้านการเงินการบัญชีของหน่วยงานด้วย โดยพิจารณา
การจัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานต่างๆ การจัดท าทะเบียนคุม การเรียกรายงานต่างๆ จากระบบมาตรวจสอบ 
รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. การจัดท าค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและการก ากับดูแลทางการเงินการคลัง
ของส่วนราชการตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
เช่น ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน (กรณีมีตู้นิรภัย) ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบรายการรับ
จ่ายประจ าวัน  ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ  และค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นต้น 
  2. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เพ่ือควบคุมรายละเอียดข้อมูลบางรายการ ตลอดจน
ควบคุมการปฏิบัติงาน เช่น ทะเบียนคุมเงินประจ างวด ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
ทะเบียนคุมระบบรับน าส่ง (เบิกเกินส่งคืน/รายได้แผ่นดิน/ประกันสัญญา) ทะเบียนคุมเ งิน 
นอกงบประมาณ/เงินรับฝาก/อุดหนุน  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกทะเบียน
คุมเช็ค  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง  ทะเบียนคุมข้อมูลหลักผู้ขาย  และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
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  3. การเรียกรายงานต่างๆ จากระบบมาตรวจสอบ ซึ่งรายงานที่ควรเรียกมาตรวจสอบ
และจัดเก็บประจ าเดือน เช่น งบทดลองประจ าเดือน/รายงานงบทดลองรายเดือนหน่วยเบิกจ่าย 
รายงานสถานการใช้จ่ายงบประมาณ/รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ  
รายงานการจัดเก็บ และน าส่งรายได้แผ่นดินของตนเองจ าแนกตามแหล่งของเงิน/รายงานจัดเก็บ
น าส่งรายได้แผ่นดินและเงินฝากคลัง รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน/รายงานแสดงยอดเงินสดคงเหลือ
ประจ าวันแบบสรุป และรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง/รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง เป็นต้น 
  4. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางบัญชีควรจัดเก็บตามวันเดือนปีที่รับ-จ่ายเงิน 
 
ตัวอย่าง  แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

- ตัวอย่าง - 
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เรื่อง การสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............  
 

วัตถุประสงค์การสอบทาน 
เพ่ือให้มั่นใจว่า ส่วนราชการมีการบันทึกบัญชีครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน มีเอกสาร

ประกอบรายการบัญชี และมีการบันทึกปรับปรุงบัญชีมียอดคงเหลือถูกต้องครบถ้วน และสามารถ
จัดส่งรายงานได้ตามก าหนด 
 

ขอบเขตการสอบทาน 
ข้อมูลการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ ……… เพียงวันที่ .................................... 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการสอบทาน 
 ระหว่างวันที่ ..... – ..... เดือน ................ พ.ศ. ............
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- ตัวอย่าง - 
แนวทางการปฏิบัติงานเรื่อง การสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
1 ความถูกต้องของยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง 

1.1 บัญชีเงินสดถูกต้อง เงินสดในมือคงเหลือถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสด
ตามงบทดลองและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
มือ 

1. ตรวจนับเงินสดในมือคงเหลือเปรียบเทียบกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน (ระบบมือ) กับยอดเงินคงเหลือ
ตามงบทดลองในระบบ GFMIS หากถูกต้องตรงกันเชื่อ
ได้ว่า ยอดเงินสดคงเหลือถูกต้อง  
2. กรณีที่มียอดแตกต่าง สามารถระบุสาเหตุของความ
แตกต่างได้ 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจนับเงินสดในมือ 
2. งบทดลอง 
3. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (มือ) 
4. รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน (Cash Balance) 

1.2 บัญชีเงินฝากธนาคารถกูต้อง บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มีการจัดท างบกระทบ
ยอดถูกต้อง 

1. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารจากงบทดลองว่า  
มีเงินฝากธนาคารประเภทใดบ้าง 
2. ตรวจสอบการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารที่หน่วย
รับตรวจจัดท าว่า มีครบถ้วนทุกบัญชีตามงบทดลองหรือไม่ 
3. สอบทานยอดเงินฝากธนาคารแต่ละประเภทจากงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารว่า การตั้งยอดถูกต้องตรงกับยอดเงินฝาก
ธนาคารที่ปรากฏตามงบทดลองในระบบ GFMIS หรือไม่ 
4. สอบทานรายการที่น ามาบวกและหักในงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารว่า เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง
ที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554  
5. สอบทานยอดเงินฝากธนาคารคงเหลือตามรายงานธนาคาร
ของงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารว่า ถูกต้องตรงกับยอดเงิน
ฝากธนาคารตามรายงานธนาคาร (Bank Statement) หรือไม่ 
และหน่วยรับตรวจมีการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
เป็นประจ าทุกเดือนและจัดท าทุกบัญชีหรือไม่ 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. Bank Statement  
3. ทะเบียนคุมเช็ค 
4. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
5. รายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
 1.3 บัญชีเงินฝากคลังถูกต้อง ยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากคลังจากงบทดลอง

ถูกต้องตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงิน
ฝากคลังทุกบัญชี 

1. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากคลังจากงบทดลองในระบบว่า 
มี เงินฝากคลัง จ านวนเท่าใด จากนั้นสอบทานกับ
รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง
และให้ถูกต้องตรงกัน  
2. กระทบยอดเงินดังกล่าวกับเอกสารหลักฐาน หาก
พบว่า มีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนหาสาเหตุของความ
แตกต่าง 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลงั 
3. รายงานเงินฝากคลังและเงินรับฝากของรัฐบาล 
4. ทะเบียนคุมเงินฝากคลังแต่ละประเภท 

 1.4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมถูกต้อง ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้ ในงบประมาณและ 
นอกงบประมาณตามงบทดลองถูกต้องตรงกับ
รายละเอียดสัญญายืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้ 

1. สอบทานสัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้คืนเงินยืมทั้ง
เงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณว่า มียอด
คงเหลือตรงกับสรุปรายการลูกหนี้เงินยืมที่ยังไม่ได้ส่งใช้
ใบส าคัญหรือไม่ 
2. เปรียบเทียบยอดเงินยืมตามสรุปรายการสัญญาการ
ยืมเงินที่ยังไม่ได้ส่งใช้ใบส าคัญตรงกับยอดยกไปในงบ
ทดลองว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากไม่ถูกต้องตรงกันหา
สาเหตุของความแตกต่าง 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
3. สัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้ 
4. รายละเอียดลกูหนี้เงินยืม 

 1.5 บัญ ชี ใบส า คัญ ค้างจ่ าย  บัญ ชี
เจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ และ
บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
ถูกต้อง 

ยอดคงเหลือตามงบทดลองถูกต้องตรงกับรายละเอียด
ฎีกาค้างจ่าย และหลักฐานการขอเบิกหรือเอกสาร
แสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิ์ที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 

1. สอบทานยอดเงินคงเหลือตามงบทดลองของบัญชี
ใบส าคัญค้างจ่าย บัญชี เจ้าหนี้การค้า – หน่วยงาน
ภาครัฐ และบัญชีเจ้าหนี้การค้า – บุคคลภายนอก  
มียอดเงินคงเหลือตรงกับสรุปรายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
2. สอบทานยอดเงินตามบัญ ชี ใบส า คัญ ค้างจ่ าย  
บัญชีเจ้าหนี้การค้า – หน่วยงานภาครัฐและบัญชีเจ้าหนี้
การค้า – บุคคลภายนอกกับเอกสารหลักฐานใบแจ้งหนี้
ใบส าคัญหรือเอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระคืนแก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 
3. หากไม่ถูกต้องตรงกันหาสาเหตุของความแตกต่าง 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. รายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
3. หลักฐานขอเบิกทีย่ังไม่ได้จ่ายเงิน 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
2 ความถูกต้องของดุลบัญชีและงบ

การเงิน 
1. รายการบญัชีในงบการเงินแสดงคงเหลือตามดุล
บัญชีปกต ิ
2. บัญชีพักไม่แสดงยอดคงเหลือ 

1. สอบทานรายการตามงบทดลองว่าแสดงข้อมูลถูกต้อง
ตามดุลบัญชีปกติหรือไม่ โดยผู้สอบทานต้องทราบว่า 
บัญชีที่ปรากฏตามงบทดลองแต่ละบัญชีมีดุลบัญชี
ทางด้านไหน โดยดุลบัญชีตามหลักการบัญชี มีดังนี้ 

(1) บัญชีสินทรัพย์ ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 1 มีดุล
ปกติทางด้าน เดบิต 

(2) บัญชีหนี้สิน ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 2 มีดุลปกติ
ทางด้าน เครดิต 

(3) บัญชีทุน ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 3 มีดุลปกติ
ทางด้านเครดิต 

(4) บัญชีรายได้ ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 4 มีดุลปกติ
ทางด้านเครดิต 

(5) บัญชีค่าใช้จ่าย ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 5 มีดุล
ปกติทางด้านเดบิต 

 ยกเว้น บัญชีต่อไปนี้ที่แสดงดุลบัญชี แตกต่าง
จากที่กล่าวมาข้างต้น ได้แก่ 

(6) บัญชีพักรอ Clearing (1101010113) แสดงดุล
เป็นเครดิตได้ 

(7) บัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101)   
ดุลบัญชีเป็นได้ทั้งเดบิตและเครดิต 

(8) บัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม รหัส
บัญชี 3102010101 ดุลบัญชีเป็นได้ทั้งเดบิตและเครดิต 

(9) บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด รหัส
บัญชี 3102010102 ดุลบัญชีเป็นได้ทั้งเดบิตและเครดิต 

(10) บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน – รายได้
แผ่นดินรอน าส่งคลัง รหัสบัญชี 5210010112 ดุลบัญชี
เป็นได้ทั้งเดบิตและเครดิต 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
งบทดลองตามระบบ GFMIS 



 

118 

ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
2. สอบทานบัญชีพักในงบทดลองของส่วนราชการไม่มี
จ านวนเงินคงค้างในบัญชี ต่อไปนี้ 

(1) บัญชีพักเงินน าส่ง (1101010112) และบัญชีพัก
เงินสดรับ (1101010110)  

(2) บัญชีพักรอ Clearing (1101010113)  
 ยกเว้น บัญชีพักรอ Clearing ที่ เกิดจากเช็คที่

ธนาคารยังไม่สามารถเรียกเก็บได้ทันภายในสิ้นเดือนซ่ึง
บัญชีพักรอ Clearing ต้องมียอดเงินคงค้างด้านเครดิต 
เท่ากับยอดคงค้างของบัญชีพักเงินน าส่งด้านเดบิตที่ส่วน
ราชการบันทึกการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

(3) บัญชีพักหักล้างการโอนสินทรัพย์ (52120010103) 
(4) บัญชีพักหักล้างการรับโอนสินทรัพย์ (1213010104) 
(5) บัญชีลูกหนี้ส่วนราชการ –รายได้รับแทนกัน 

(1102050125) 
(6) บัญชีเจ้าหนี้ส่วนราชการ –รายได้รับแทนกัน 

(2101020106) ยกเว้น กรณีส่วนราชการรับรายได้แทน
หน่วยงานอื่น ในวันสิ้นเดือน แล้วน าส่งเงินในเดือนถัดไป 

(7) บัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง (ระบุประเภท) 
(21020401xx) 

(8) บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง (2116010104) 
 ยกเว้น กรณีส่วนราชการบันทึกรับเงินเบิกเกิน

ส่งคืนในวันสิ้นเดือนแล้วน าส่งเงินในเดือนถัดไป 
(9) บัญชีพักค่าใช้จ่าย (5301010103) 
(10)  บัญชีปรับหมวดรายจ่าย (5301010101) 
ทั้งนี้ หากส่วนราชการมีบัญชีพักคงค้างจากสาเหตุ

การยกเว้นให้ระบุสาเหตุ 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
3 ความถูกต้องของงบการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ 

3.1 บัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีครุภัณฑ์ 
มียอดเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 
ถูกต้อง 

ยอดคงเหลือในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

1. สอบทานยอดเงินคงเหลือตามงบทดลองของบัญชีวัสดุ
คงคลัง / บัญชีครุภัณฑ์ ณ วันที่ 30 กันยายน ตรงกับยอด
ตามสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ / ทรัพย์สิน  
2. กรณีไม่ถูกต้องตรงกันหาสาเหตุของความแตกต่าง 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
3. ทะเบียนทรัพย์สิน 

3.2 การปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้อง 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

รายการบัญชีที่ต้องปรับปรุงตามหลักการบัญชี
เกณฑ์คงค้าง ได้รับการปรับปรุงบัญชีครบถ้วน
ถูกต้องภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  หน่วย
เบิกจ่ายบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ใน ระบ บ  GFMIS ภ าย ใน  30 วั น  นั บ จ าก วั น สิ้ น
ปีงบประมาณ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/
ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. เอกสารหลักฐานการปรับปรุงในระบบ 

3.3 การปิดบัญชีถูกต้องภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายถูกต้องตามหลักการ
บัญชีเกณฑ์คงค้าง ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ 

การปิ ดบัญ ชี ราย ได้ สู ง/(ต่ า ) ก ว่ า ค่ าใช้ จ่ าย สุท ธิ 
(3101010101) และบัญ ชี ผลสะสมจากการแก้ ไข
ข้อผิดพลาด (3102010102) โดยปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) 
กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ  (3102010102) ตามจ านวนเงิน
คงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” เข้าบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) 
กว่าค่าใช้จ่ ายสะสมยกมา (3102010101) ภายใน      
30 วัน  นับจากวันสิ้ นปี งบประมาณ  ตามหนั งสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3  สิงหาคม 2558 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลอง 
2. เอกสารหลักฐานการปรับปรุงในระบบ 

4 การจัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ถูกต้องครบถ้วนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

รายงานประจ าเดือน 
1. มีการส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทุกเดือน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

1. การจัดส่งงบทดลองระดับหน่วยเบิกจ่าย  หน่วย
เบิกจ่ายส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือนจากระบบ 
GFMIS ค าสั่ง ZGL_MVT_MONTH หรือ GFMIS Web 
Online รายงานงบทดลองรายเดือน -หน่วยเบิกจ่าย    
ให้ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน      
การตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคทุกเดือน ภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป  ตามหนั งสือกรมบัญชีกลางที่  
กค 0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลองประจ าเดือน 
2. รายงานการขอเบิกเงินจากคลังประจ าเดือน 
3. หนังสือน าส่งของหน่วยงาน พร้อมรายละเอียดที่จัดส่ง 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ ์ วิธีการสอบทาน แหล่งข้อมูล/กระดาษท าการ 
  2. มีการจัดส่งรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง

ประจ าเดือน ส่งคลังจังหวัด ภายในวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป 

2. การจัดส่งรายงานการขอเบิกเงินจากคลังประจ าเดือน 
ID : A25B จาก Web Report ส่งคลังจังหวัด ภายใน
วันที่ 10 ของเดือนถัดไป ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง    
ที่ กค 0409.3/ว 192 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2556 

 

รายงานประจ าป ี
1.  มีก ารจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี 
ประกอบด้วย  รายงานงบทดลองประจ าปี
งบ ป ระม าณ  แ ละราย งาน ที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ 
เงินทดรองราชการ 
2.  จัดส่ งรายงานให้ ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 
1. มีการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี ประกอบด้วย 
รายงานงบทดลองประจ าปีงบประมาณ และรายงานที่
เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
  1.1  ร า ย งา น งบ ท ด ล อ งป ร ะ จ า ปี  ค า สั่ ง ง า น 
ZGL_MVT_MONTH ห รื อ  GFMIS Web Online 
รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย ระบุงวด 1 – 16  
   1.2  รายงานที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการรายปี 
ได้แก่ รายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้
เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร-
เงินทดรองราชการ 
2. ศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงลายมือ
ชื่อก ากับรับรองความถูกต้องของรายงาน 
3. จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจาก 
วันสิ้นปีงบประมาณ ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0423.3/ว 267 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 

เครื่องมือ 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี  
เอกสารหลักฐาน 
1. งบทดลองงวดที่ 1 – 16 
2. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
3. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
4. งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร-เงินทดรองราชการ 
5. หนังสือน าส่งของหน่วยงาน 

 
 
 
ผู้จัดท า ........................................................... ผู้อนุมัติ .............................................................. 
วันที่ ............................................................... วันที่ ...................................................................
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ตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี 

- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการตรวจสอบการปฏิบัติงานบัญชี 

 

หน่วยรับตรวจ ............................................................ 
ตรวจสอบเพียงวันที่ ................................................... 
วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. ...................................................................................... .....................................................
............................................................................................................................. ....................................................................... .................................................................... 
ขอบเขตการสอบทาน 

ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
1 ความถูกต้องของยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง 

1.1 บัญชีเงินสดถูกต้อง เงินสดในมือคงเหลือถูกต้องตรงกับ
บัญชี เงินสดตามงบทดลองและ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันมือ 

บัญชีเงินสด 
1. เงินสดในมือที่ตรวจนับได้  

จ านวน ........ บาท 
2. บัญชีเงินสดตามงบทดลองคงเหลือ  

....... บาท 
3. ยอดเงินสดคงเหลือตามรายงานเงิน

คงเหลือประจ าวัน จ านวน ........ บาท 
(มือ) 

4. ยอดเงินสดคงเหลื อประจ าวัน (Cash 
Balance) จ านวน .............. บาท 

 

สรุป 
      เงินสดคงเหลือถูกต้องตรงกัน 
      เงินสดคงเหลือไม่ถูกต้อง  เนื่องจาก .................. 
     ....................................................................... 
     ....................................................................... 

1. ตรวจนับเงินสดในมือ 
2. งบทดลอง 
3. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (มือ) 
4. รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
(Cash Balance) 
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ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
 1.2  บัญชีเงินฝากธนาคารถกูต้อง บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มี

การจัดท างบกระทบยอดถูกต้อง 
บัญชีเงินฝากธนาคารจาก Bank 
Statement ……… บัญชี ได้แก่ 
1.  บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 
2.  บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 
3. บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 

มีการจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ได้ถูกต้องครบทุกบัญชีทุกเดือน 
      ใช ่
      ไม่ใช่ ............................................................. 
     ....................................................................... 

1. งบทดลอง 
2. Bank Statement  
3. ทะเบียนคุมเช็ค 
4. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
5. รายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 

1.3  บัญชีเงินฝากคลังถูกต้อง ยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากคลัง
จากงบทดลองถูกต้องตรงกับ
รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงิน
ฝากคลังทุกบัญช ี

บัญชีเงินฝากคลังจากรายงานแสดงการ
เคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ……… บัญชี ได้แก่ 
1.  บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 
2.  บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 
3.  บัญชีเลขที่ ....... จ านวน .......... บาท 

ยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากคลังตามงบทดลอง
ตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
และรายงานสถานะเงินฝากคลังและเงินรับฝากของ
รัฐบาล และเอกสารหลักฐาน 
      ใช ่
      ไม่ใช่ ............................................................. 
     ....................................................................... 

1. งบทดลอง 
2. รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงิน
ฝากคลัง 
3. รายงานเงินฝากคลังและเงินรับ
ฝากของรัฐบาล 
4. ทะเบียนคุมเงินฝากคลังแต่ละ
ประเภท 

1.4  บัญชีลูกหนี้เงินยืมถูกต้อง ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้ใน
งบประมาณและนอกงบประมาณ
ตามงบทดลองถูกต้องตรงกับ
รายละเอียดสัญญายืมเงินที่ยังไม่ส่ง
ใช ้

บัญชีลูกหนี้เงินยืมจากรายละเอียด 
ลูกหนี้คงค้าง 
1.  เงินยืมในงบประมาณ ........ ราย 

จ านวน .......... บาท 
2.  เงินนอกงบประมาณ ........ ราย 

จ านวน .......... บาท 

ยอดเงินคงเหลือบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ
และนอกงบประมาณตามงบทดลองถูกต้องตรงกับ
จ านวนเงินตามสัญญายืมเงินที่ ยั งไม่ส่ งใช้และ
รายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 
      ใช ่
      ไม่ใช่ ............................................................. 

1. งบทดลอง 
2. ทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 
3. สัญญาการยืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้ 
4. รายละเอียดลกูหนี้เงินยืม 

1.5  บัญชีใบส าคัญ ค้างจ่าย บัญชี
เจ้าหนี้การค้า-หน่วยงานภาครัฐ และ
บัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก 
ถูกต้อง 

ยอดคงเหลือตามงบทดลองถูกต้อง
ตรงกับรายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
และหลักฐานการขอเบกิหรือ
เอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้อง
ช าระคืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ทีย่ัง
ไม่ได้จ่ายเงิน 

บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชีเจ้าหนี้การค้า-
หน่วยงานภาครัฐ และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-
บุคคลภายนอกมีรายละเอียด ดังนี ้
1.  รายละเอียดฏีกาค้างจ่าย ........ ฏีกา 

จ านวน .......... บาท 
2.  หลักฐานขอเบิกที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 

........ รายการ จ านวน .......... บาท 

ยอดเงินคงเหลือบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายบัญชีเจ้าหนี้
การค้า-หน่วยงานภาครัฐ และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-
บุคคลภายนอก มียอดคงเหลือตรงกับสรุปรายละเอียด
ฎีกาค้างจ่ายและเอกสารขอเบิกเรื่องที่ไม่ได้จ่ายเงิน 
      ใช ่
      ไม่ใช่ ............................................................. 

1. งบทดลอง 
2. รายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
3. หลักฐานขอเบิกที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 
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ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
2 ความถูกต้องของดุลบัญชีและงบ

การเงิน 
1. รายการบัญชีในงบการเงินแสดง
คงเหลือตามดุลบัญชีปกติ 
2. บัญชีพักไม่แสดงยอดคงเหลือ 

1. งบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีถูกต้อง
ตามดุลบัญชีปกติ  
 (1) บัญชีสินทรัพย์ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 1 
 (2) บัญชีหนี้สินที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 2 
 (3) บัญชีทุนที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบญัชี 3 
 (4) บัญชีรายได้ที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบญัชี 4 
 (5) บัญชีค่าใช้จ่ายที่ขึ้นต้นด้วยรหัสบัญชี 5 
 (6) บัญชีพักรอ Clearing 
 (7) บัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กวา่ค่าใช้จ่ายสุทธ ิ
 (8) บัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กวา่ค่าใช้จ่ายสะสม 
 (9) บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด 
 (10) บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - 
รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

     ดุลปกติทกุบัญช ี
     ดุลไม่ปกติ ดังนี้ ............................................. 
…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………… 
 

งบทดลองตามระบบ GFMIS 

   2. ไม่มีบัญชีพักที่มียอดคงค้าง 
 (1) บัญชีพักเงินน าส่งและบัญชีพักเงินสดรับ 
 
 (2) บัญชีพักรอ Clearing 
 
 (3) บัญชีพักหกัล้างการโอนสินทรัพย ์
 
 (4) บัญชีพกัหกัล้างการรับโอนสินทรพัย ์
 
 (5) บัญชีลูกหนี้สว่นราชการ-รายได้รับแทนกัน 
 
 

 
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
 

งบทดลอง 
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ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
 (6) บัญชีเจา้หนี้สว่นราชการ-รายได้รับแทนกนั 
 
 (7) บัญชีภาษหีัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง 
 
 (8) บัญชีเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
 
 (9) บัญชีพักค่าใช้จา่ย 
 
 (10)บัญชีปรับหมวดรายจ่าย 

     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  
     ม ีจ านวน ....................................... 
     ไม่มี  

3 ความถูกต้องของงบการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ 
 3.1  บัญ ชี วั สดุ ค งคลั ง และบัญ ชี

ครุภัณฑ์ มียอดเงินคงเหลือ ณ วันที่ 
30 กันยายน ถูกต้อง 

ยอดคงเหลือในรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

1. บัญชีวัสดุคงคลัง ตามรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี........... 
รายการ จ านวน ............ บาท 

2. บัญชีครุภัณฑ์ ตามรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี........... 
รายการ จ านวน ............ บาท 

ยอดเงินคงเหลือบัญชีวัสดุคงคลัง บัญชีครุภัณฑ์ 
ตามงบทดลองตรงกับสรุปรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีและทะเบียนทรัพย์สิน 
      ใช ่
      ไม่ใช่ ............................................................. 
     ....................................................................... 

1. งบทดลอง 
2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนทรัพย์สิน 

 3.2  การป รับ ปรุ งบัญ ชี ครบถ้ วน
ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

รายการบัญชีที่ต้องปรับปรุงตาม
หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้รับ
การปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้อง
ภ าย ใน  30  วั น นั บ จ าก วั น สิ้ น
ปีงบประมาณ 

1. หน่วยเบิกจ่ายบันทึกรายการปรับปรุง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบ GFMIS 
ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
 (1) รายได้ค้างรับ 
 
 (2) รายได้รับล่วงหน้า 
 

 
 
 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 

1. งบทดลองงวด 1 – 16  
2. รายละเอียดประกอบรายการบัญชี 
3. เอกสารหลักฐานการปรับปรุงใน
ระบบ 
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ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
    (3) รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

 
 (4) วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ 
 
 (5) ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 
 (6) ค่าใช้จ่ายล่วงหนา้ 
 
 (7) ค่าเส่ือมราคา/ค่าตัดจ าหนา่ย 
 
 (8) ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญ 

     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 

 

 3.3 การปิดบัญชีถูกต้องภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายถูกต้อง
ตามหลักการบัญชี เกณฑ์คงค้าง 
ภ าย ใน  30  วัน  นั บ จากวั นสิ้ น
ปีงบประมาณ 

การปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่าย
สุทธิ และบัญชีผลสะสมจากการแก้ไข
ข้อผิดพลาด โดยปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)
กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิตามจ านวนเงินคงเหลือ
ในช่อง “ยอดยกไป” เข้าบัญชีรายได้สูง/
(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา ภายใน 30 
วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 

 

งบทดลอง งวด 1 - 16 

4 การจัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง ถูกต้องครบถ้วนและภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

รายงานประจ าเดือน 
1. มี ก ารส่ งราย งาน งบ ท ดลอ ง
ประจ าเดือนให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินภูมิภาคทุกเดือน ภายใน
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
1. หน่วยเบิกจ่ายส่งรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนจากระบบ GFMIS ให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคทุกเดือน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
     ใช่ ส่งวันที ่.......................................... 
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
 

 
หนังสือน าส่งของหน่วยงาน พร้อม
รายละเอียดที่จัดส่ง 
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        ผู้สอบทาน ..................................................... 
            วันที ่..................................................... 

ข้อ ประเด็นการสอบทาน เกณฑ์การสอบทาน ผลการสอบทาน 
แหล่งข้อมลู เอกสาร/

หลักฐาน 
  2. มีการจัดส่งรายงานการขอเบิก

เงินจากคลังประจ าเดือน ส่งคลัง
จังหวัด ภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป 

2. การจัดส่งรายงานสรุปรายการเบิก
จ่ าย เงินของหน่วยงานให้ คลั งจั งหวัด 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

     ใช่ ส่งวันที ่......................................... 
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
 

หนังสือน าส่งของหน่วยงาน พร้อม
รายละเอียดที่จัดส่ง 

รายงานประจ าป ี
1. มีการจัดท ารายงานงบทดลอง
ประจ าปี ประกอบด้วย รายงาน 
งบทดลองประจ าปี งบประมาณ 
แ ล ะ ร า ย งา น ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ 
เงินทดรองราชการ 
2. จั ดส่ งราย งาน ให้ ส านั ก งาน 
การตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน
การตรวจ เงิน แผ่ น ดิ น ภู มิ ภ าค 
ภ าย ใน  60  วั น นั บ จ าก วั น สิ้ น
ปีงบประมาณ 

 
1. การจัดท ารายงานการเงินแสดงรายละเอียด
ประกอบรายการบัญชีที่ส าคัญของงบทดลอง
และเปิดเผยสู่สาธารณะ 

 
     ใช ่
     ไม่ใช่ เนื่องจาก ..............................................  
 
 

 
1. งบทดลองงวด 1 – 16  
2. รายละเอียดประกอบรายการบัญชี 
3. เอกสารหลักฐานการปรับปรุงใน
ระบบ 

  2. การจัดส่ งรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ และรายงานที่ เกี่ ยวข้องกับ 
เงินทดรองราชการ ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินส่วนภูมิภาค ภายใน 60 วันนับจาก 
วันสิ้นปีงบประมาณ โดยรายงานที่เกี่ยวข้องกับ
เงินทดรองราชการรายปี ประกอบด้วย 
 - รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
 

- รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
 
 - งบพิ สู จน์ ยอดเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองราชการ 

     ใช่ ส่งวันที ่......................................... 
     ไม่ใช่ เนื่องจาก .............................................. 
 
 
 
 
     ท า  
     ไม่ท า เนื่องจาก ............................................. 
     ท า  
     ไม่ท า เนื่องจาก ............................................. 
     ท า  
     ไม่ท า เนื่องจาก ............................................. 

1. รายงานงบทดลองประจ าป ี
2. รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
3. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
4. งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร
เงินทดรองราชการ 
5. หนั งสือน าส่ งของหน่ วยงาน 
พร้อมรายละเอียดที่จัดส่ง 
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ตัวอย่าง กระดาษท าการสรุปผล  
- ตัวอย่าง - 

กระดาษท าการสรุปผล 
การสอบทานการปฏิบัติงานด้านบัญชีตามเกณฑก์รมบัญชกีลาง 

ข้อ ประเด็น เกณฑ์ ผลการด าเนินงาน ข้อสังเกต 
1 ความถูกต้องของยอดคงเหลือในช่อง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง 
 1.1 บัญชีเงินสดถูกต้อง เงินสดในมือคงเหลือถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสดตามงบทดลองและ

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันมือ 
  

 1.2 บัญชีเงินฝากธนาคารถกูต้อง บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มีการจัดท างบกระทบยอดถูกต้อง   
 1.3 บัญชีเงินฝากคลังถูกต้อง ยอดเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากคลังจากงบทดลองถูกต้องตรงกับ

รายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลังทุกบัญชี 
  

 1.4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมถูกต้อง ยอดคงเหลือบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณและนอกงบประมาณตาม 
งบทดลองถูกต้องตรงกับรายละเอียดสัญญายืมเงินที่ยังไม่ส่งใช้ 

  

 1.5 บัญชีใบส าคัญค้างจ่าย บัญชีเจ้าหนี้การค้า-หน่วยงาน
ภาครัฐ และบัญชีเจ้าหนี้การค้า-บุคคลภายนอก ถูกต้อง 

ยอดคงเหลือตามงบทดลองถูกต้องตรงกับรายละเอียดฎีกาค้างจ่าย 
และหลักฐานการขอเบิกหรือเอกสารแสดงภาระผูกพันที่ต้องช าระ
คืนแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ที่ยังไม่ได้จ่ายเงิน 

  

2 ความถูกต้องของดุลบัญชีและงบการเงิน 1. รายการบัญชีในงบการเงินแสดงคงเหลือตามดุลบัญชีปกติ 
2. บัญชีพักไม่แสดงยอดคงเหลือ 

  

3 ความถูกต้องของงบการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ 
 3.1 บัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีครุภัณฑ์ มียอดเงินคงเหลือ 

ณ วันที่ 30 กันยายน ถูกต้อง 
ยอดคงเหลือในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   

 3.2 การปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

รายการบัญชีที่ต้องปรับปรุงตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้รับ
การปรับปรุงบัญชีครบถ้วนถูกต้องภายใน 30 วันนับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ 

  

 3.3 การปิดบัญชีถกูต้องภายในระยะเวลาทีก่ าหนด ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายถูกต้องตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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ข้อ ประเด็น เกณฑ์ ผลการด าเนินงาน ข้อสังเกต 
4 การจัดส่งงบการเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ถูกต้อง ครบถ้วน 

และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
รายงานประจ าเดือน 
1. มีการส่งรายงานงบทดลองประจ าเดื อนให้ส านักงานการ 
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทุกเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
2. มีการจัดส่ งรายงานการขอเบิ ก เงินจากคลังประ จ าเดือน  
ส่งคลังจังหวัด ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
รายงานประจ าปี 
1. มีการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี ประกอบด้วย รายงาน 
งบทดลองประจ าปี งบประมาณ และรายงานที่ เกี่ยวข้องกับ 
เงินทดรองราชการ 
2. จัดส่งรายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน
ก า รต ร ว จ เงิ น แ ผ่ น ดิ น ภู มิ ภ า ค  ภ า ย ใน  6 0  วั น นั บ จ า ก 
วันสิ้นปีงบประมาณ 

  

 



 

129 

3. การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
 ตามที่คณะรัฐมนตรีได้ก าหนดมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
เป็นประจ าทุกปี โดยให้ส่วนราชการ/หน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ซึ่งงบประมาณรายจ่ายของรัฐบาล 
เป็นปัจจัยส าคัญสนับสนุนการขยายตัวทางเศรษฐกิจของประเทศ โดยเฉพาะงบลงทุนซึ่งมีผลต่อ
ความยั่งยืนในการพัฒนาภาพรวมทางเศรษฐกิจ และส่วนราชการส่วนใหญ่เบิกจ่ายได้ล่าช้า เนื่องจาก
ขั้นตอนในการจัดหาต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานนาน ส่งผลให้การเบิกจ่ายงบประมาณ 
ของส่วนราชการไม่เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  ด้วยเหตุดังกล่าว จึงได้ก าหนดให้มีการติดตาม 
การใช้จ่ายงบประมาณงบลงทุนขึ้น 
 
วิธีการสอบทาน 
 1. ศึกษามติของคณะรัฐมนตรีตามมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ของแต่ละปีว่าได้ก าหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายงบลงทุนไว้อย่างไร  
โดยจะก าหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายเป็นรายไตรมาส  ส่วนใหญ่เป้าหมายจะเท่าๆ กันเกือบทุกปี เช่น 
อัตราการเบิกจ่ายงบลงทุนตามมติคณะรัฐมนตรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 แจ้งตามหนังสือ  
ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 461 ลงวันที่ 14 กันยายน 2560 ดังนี้ 
  1.1 ผลการเบิกจ่ายเงินรายไตรมาสแสดงตาราง 

รายไตรมาส ร้อยละการเบิกจ่าย ร้อยละการเบิกจ่ายสะสม 

ไตรมาสที่ 1 21.11 21.11 
ไตรมาสที่ 2 22.00 43.11 
ไตรมาสที่ 3 22.00 65.11 
ไตรมาสที่ 4 22.89 88.00 

  1.2 รายจ่ายงบลงทุนปีเดียว จะต้องก่อหนี้ผูกพันให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสที่ 1 ยกเว้น 
รายการที่คุณลักษณะพิเศษหรือจัดหาจากต่างประเทศ รายจ่ายลงทุนที่มีวงเงินต่อรายการเกิน  
1,000 ล้านบาท และรายการลงทุนผูกพันรายการใหม่ จะต้องก่อหนี้ผูกพันให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสที่ 2  
  1.3 เมื่อส านักงบประมาณได้ให้ความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และจัดสรรงบประมาณให้ส่วนราชการแล้ว ขอให้เร่งรัด
ด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณที่ด าเนินการในเขตพ้ืนที่จังหวัด ไปยังส านักเบิกในภูมิภาคโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน วันที่ 6 ตุลาคม 2560  
  2. จัดท าแบบสอบถามและจัดเก็บข้อมูลของหน่วยรับตรวจจากรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณในส่วนของงบลงทุนจากระบบ GFMIS และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3. น ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณงบลงทุนจากระบบ GFMIS ของแต่ละหน่วยรับตรวจ
เปรียบเทียบกับเป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามที่มติคณะรัฐมนตรีก าหนด 

4. วิเคราะห์ข้อมูลของหน่วยรับตรวจที่มีปัญหาไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามเป้าหมาย    
แล้วด าเนินการตรวจสอบหาสาเหตุเพื่อให้ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไข  
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วัตถุประสงค์ของการสอบทาน 
  1. เพ่ือทราบว่า การเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนเป็นไปตามเป้าหมาย      
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
  2. เพ่ือทราบปัญหา/อุปสรรคในการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน และ 
ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 
ประเด็นและเกณฑ์การติดตาม 
 ประเด็นที่ 1 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีในส่วนของงบลงทุน เป็นไปตาม 
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
  เกณฑ ์ ผลการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ  
   พ.ศ. 2561 เท่ากับหรือสูงกว่าอัตราที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 ประเด็นที่ 2 การด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  เกณฑ ์ 1. รายการงบลงทุนรายจ่ายปีเดียวทุกรายการ (รายการที่คุณลักษณะพิเศษ
    หรือจัดหาจากต่างประเทศ) ก่อหนี้ผูกพันภายในเดือนธันวาคม 2560
   2. รายการที่คุณลักษณะพิเศษหรือจัดหาจากต่างประเทศ รายจ่ายลงทุน 
    ที่มีวงเงินต่อรายการเกิน 1,000 ล้านบาท และรายการลงทุนผูกพัน 
    รายการใหม ่ทุกรายการก่อหนี้ผูกพันภายในเดือนมีนาคม  2560 
 ประเด็นที่ 3 หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  เกณฑ ์ หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS อย่างช้าไม่เกินวันที่  
   6 ตุลาคม 2560  
 
เครื่องมือ 
  1. แนวทางการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
  2. กระดาษท าการที่ใช้ในการสอบทาน 

 2.1 แบบสอบถามการเบิกจ่ายงบประมาณลงทุน 
 2.2 กระดาษท าการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณงบลงทุนรายไตรมาส 
 2.3 กระดาษท าการเก็บรายละเอียดการเบิกจ่ายงบลงทุนสะสม 
 2.4 กระดาษท าการรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ GFMIS 
 2.5 กระดาษท าการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
 

ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือแจ้งเวียนมาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี 

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
2. หนังสือเวียนและแนวทางมาตรการที่เก่ียวข้อง 
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ตัวอย่าง  แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

- ตัวอย่าง - 
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เรื่อง การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……… 

 

วัตถุประสงค์การติดตาม 
 1. เพ่ือทราบว่า การเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนเป็นไปตามเป้าหมาย 
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 2. เพ่ือทราบปัญหา/อุปสรรคในการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุนแล ะ 
ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 

ขอบเขตการสอบทาน 
  1. หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการในเขตจังหวัด 
  2. งบประมาณงบลงทุนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……… 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการสอบทาน 
 สิ้นสุดตั้งแต่ไตรมาสที่ 1 , 2 , 3 และ 4
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- ตัวอย่าง - 
แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 

ข้อ ประเด็นการติดตาม เกณฑก์ารตดิตาม วิธีการตดิตาม 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดาษท าการ 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปีใน
ส่วนของงบลงทุนเป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนด 
 
การด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... เท่ากับหรือสูงกว่า
อัตราที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
 
1. รายการงบลงทุนรายจ่ายปีเดียวทุกรายการ (รายการที่
คุณลักษณะพิเศษหรือจัดหาจากต่างประเทศ) ก่อหนี้
ผูกพันภายในเดือนธันวาคม .......  
2. รายการที่ คุณ ลักษณ ะพิ เศษหรือจัดหาจาก
ต่างประเทศ รายจ่ายลงทุนที่มีวงเงินต่อรายการเกิน 
1,000 ล้านบาท และรายการลงทุนผูกพันรายการใหม่  
ทุกรายการก่อหนี้ ผูกพันภายในเดือนมีนาคม  ....... 
 
หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณในระบบ GFMIS 
อย่างช้าไม่เกินวันที่ .............. 

1. จัดส่งแบบสอบถามให้หน่วยรับตรวจในสังกัดเพื่อทราบผล
การด าเนินงานภาพรวม สาเหตุ และปัญหาอุปสรรคในการ
ด าเนินงานงบประมาณที่ได้รับตามมติคณะรัฐมนตร ี
2. ตรวจสอบติดตามด าเนินงานจากรายงานสถานการ
เบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานในระบบ GFMIS  
3. สอบทานสถานการด าเนินงาน สาเหตุและปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินงาน โดยเปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามข้อ 
2 กับเกณฑ์ที่ก าหนด    
  - กรณีที่ ไม่ เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด ให้ตรวจสอบ
รายการนั้นกับข้อมูลจากแบบสอบถามตามข้อที่ 1 เพื่อทราบ
สาเหตุและปัญหาอุปสรรค   
  - กรณีที่หน่วยงานมิได้รายงานตามข้อ 1 หรือรายงานไม่
ชัดเจน ให้ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม  
4. สอบทานระบบการควบคุม การบริหาร    ความเส่ียง และ
ก ารก ากั บ ดู แลก ารด า เนิ น งาน งบ ป ระมาณ ตาม ม ติ
คณะรัฐมนตรี เพื่อทราบจุดอ่อนความเส่ียง 
5. สรุปผลการติ ดตามในกระดาษ ท าการสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

เครื่องมือ 
1.  แบบสอบถาม 
2.  กระดาษท าการติดตาม 
    - รายงานสถานะการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(จากระบบ GFMIS) 
3.  กระดาษท าการสอบทานระบบการ
ควบคุม การบริหารความเสี่ยง และการ
ก ากับดูแลการด าเนินงานงบประมาณตาม
มติคณะรัฐมนตร ี
 

 
 
 

ผู้จัดท า ........................................................... ผู้อนุมัติ .............................................................. 

วันที่ ............................................................... วันที่ ................................................................... 



 

133 

ตัวอย่าง กระดาษท าการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 
- ตัวอยา่ง - 

แบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 
ชื่อหน่วยรับตรวจ .................................................... 

ข้อมูล ณ วันที่ ................................................. 
 

ล าดับ รายการ 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรร การท าสัญญา 
จ านวนเงิน 
ตามสัญญา 

หมายเหตุ ก 
ระบุหมายเลข

สาเหตุท่ียังไม่ก่อ
หนี้ 

จ านวนเงิน
เบิกจ่าย 

หมายเหตุ ข 
ระบุหมายเลข
สาเหตุท่ียังไม่

เบิกจ่าย 
วงเงิน 

ภายใน 6 ต.ค. ..... 
(/ ใช ่, X ไม่ใช่) 

ภายใน ธ.ค. .... ม.ค. – มี.ค. .... 
ยังไม่ท า
สัญญา 

 สิ่งก่อสร้าง          
1 ปรับปรุงอาคาร .....          
2           
 ครุภัณฑ ์          
1 ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร ์          
2           

ข้อคิดเหน็เพิ่มเติม .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

รายชื่อผู้ประสาน ...................................... 
โทร  ......................................................... 

หมายเหตุ ก   หมายเหตุ ข 
สาเหตุท่ีหน่วยงานยังไม่ก่อหน้ีผูกพัน รายละเอียดท่ีหน่วยงานยังไม่เบิกจ่าย 
1. หน่วยงานไม่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทันทีท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร 1. ยังไม่เร่ิมด าเนินการตามสัญญา 
2. ล่าช้าในข้ันตอนการจัดสรร 2. ยังไม่ส่งมอบพื้นท่ี 
3. ล่าช้าในข้ันตอนการอนุมัติเงินงวด 3. มีการปรับแบบ/สเปค หลังท าสัญญา 
4. ล่าช้าในข้ันตอนการก าหนด/ปรับแบบรูปรายการ/สเปค 4. ยังไม่ครบก าหนดส่งมอบงานตามสัญญา 
5. ล่าช้าในข้ันตอนรอแบบ/สเปค จากส่วนกลาง 5. ส่งพัสดุ/งานจ้างแล้ว อยู่ระหว่างรอการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 
6. ล่าช้าในข้ันตอนก าหนดราคากลาง 6. อยู่ระหว่างการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 
7. มีการเปลี่ยนแปลงแบบ/สถานท่ีก่อสร้าง/สเปค 7. อยู่ระหว่างตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
8. ไม่ส่งสัญญามือมาบันทึก PO ในระบบ GFMIS 8. ส่งงานช้ากว่างวดงาน เน่ืองจากฝนตก น้ าท่วม 
9. ไม่มีผู้เสนอราคา เน่ืองจากราคากลางต่ า 9. ส่งงานล่าช้า เน่ืองจากรับงานหลายแห่งยังไม่มาท า 
10. ไม่มีผู้เสนอราคา เน่ืองจากรายละเอียดการด าเนินการยุ่งยาก 10. ส่งงานช้า เน่ืองจากขาดแคลนแรงงาน 
11. ไม่มีผู้เสนอราคา เน่ืองจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างน้อยราย 11. ครุภัณฑ์ ส่งงานช้า เน่ืองจากขาดแคลนแรงงาน 
12. ไม่มีผู้เสนอราคา เน่ืองจากสถานท่ีด าเนินการห่างไกล 12. ตรวจรับงานล่าช้า เน่ืองจากผู้รับจ้าง/ผู้ขายส่งพสัดุไม่ถูกต้อง 
13. ไม่มีผู้เสนอราคา เน่ืองจาก ..........................................  อื่นๆ ระบุ ......................................................... 
14. ผู้เสนอราคาไม่มาท าสัญญา 
15. สาเหตุอื่นๆ ระบุ ..................................................... 
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ตัวอย่าง กระดาษท าการสอบทานการก ากับดูแล การควบคุม และการบริหารความเสี่ยง 

- ตัวอย่าง - 
แบบสอบทานการก ากับดูแล การควบคุม และการบริหารความเสี่ยง 

การด าเนินงานงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรี 
ข้อมูล ณ วันที่ ......................................................... 

ล าดับ รายการ 
การด าเนินงาน 

หมายเหต ุ/ = มี, ท า, ใช ่
X = ไม่มี, ไม่ท า, ไม่ใช่ 

รายละเอียด
ระบ ุ

การก ากับดูแล    
1 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการติดตามผลการด าเนินงานที่ชัดเจน    
2 ผู้รับผิดชอบติดตามผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่เร่ิมด าเนินการ 

(ก าหนดแบบ สเปค ราคากลาง TOR) 
   

3 ผู้ที่รับผิดชอบก ากับติดตามผลการด าเนินงาน ได้ช่วยเหลือแนะน า
หน่วยงานในสังกัด เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรการที่ก าหนด 

   

4 อื่นๆ ระบุ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
การควบคุมภายใน    

1 บุคลากรด้านพัสดุเป็นผู้มีความรู้ ทักษะในการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง    
2 หน่วยงานมีการจัดท าแผนการจัด ซ้ือจัดจ้างรายการครุภัณฑ์ เกิน 

100,000 บาท และก่อสร้างเกิน 1,000,000 บาท 
   

3 หน่วยงานมีการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างรายการงบประมาณเกิน 500,000 บาท    
4 แผนการจัดซ้ือจัดจ้างสอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรี    
5 ก าหนดให้งานพัสดุรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ    
6 กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถด าเนินการตามปฏิทินการปฏิบัติงานได้       

มีระบบหรือแนวทางในการช่วยเหลือ แนะน า เพื่อแก้ปัญหา 
   

7 อื่นๆ ระบ ุ…………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 
การบริหารความเสีย่ง 
หน่วยงานได้มีการเตรียมการบริหารจัดการความเส่ียงในกรณีดังต่อไปนี้ 

   

1 กรณีที่ต้องเปลี่ยนแปลงแบบ/สเปค    
2 กรณีที่ไม่มีผู้มายื่นซองเสนอราคา    
3 กรณีพื้นที่ไม่พร้อมส่งมอบ    
4 กรณีที่ผู้รับจ้างไม่มาด าเนินการตามสัญญา    
5 กรณีที่ผู้รับจ้าง/ผู้ขายไม่ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง    
6 อื่นๆ ระบ ุ…………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 

 

ความต้องการให้ชว่ยเหลือ สนับสนุน เพือ่ให้ด าเนินการได้ตามมติคณะรัฐมนตรี 
................................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ผู้ให้ข้อมูล .............................................. 
วันที่รายงาน ........................................... 
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ตัวอย่าง กระดาษท าการสรุปผล  

- ตัวอย่าง - 
กระดาษท าการสรุปผล 

การติดตามการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนของงบลงทุน 

ข้อ ประเด็นการติดตาม เกณฑ์การตดิตาม ผลการด าเนินงาน ข้อสังเกต 
1 
 
 
 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ประจ าปีในส่วนของงบลงทุน
เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนด 

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณในส่วน
ของงบลงทุน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ....... เท่ากับหรือสูงกว่าอัตราที่
คณะรัฐมนตรีก าหนด 

  

2 การด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน 
เป็ น ไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

1. รายการงบลงทุนรายจ่ายปีเดียวทุก
รายการ (รายการที่คุณลักษณะพิเศษ
หรือจัดหาจากต่างประเทศ) ก่อหนี้
ผูกพันภายในเดือนธันวาคม .........  
2. รายการที่คุณลักษณะพิเศษหรือ
จัดหาจากต่างประเทศ รายจ่ายลงทุน
ที่มีวงเงินต่อรายการเกิน 1,000 ล้าน
บาท และรายการลงทุนผูกพันรายการ
ใหม่ ทุกรายการก่อหนี้ ผูกพันภายใน
เดือนมีนาคม  ........... 

  

3 หน่ วย งาน ได้ รั บ จั ดสรร
งบประมาณภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณ 
ในระบบ  GFMIS อย่ า งช้ า ไม่ เกิ น  
วันที่ ............. 

  

 



 
137 

 
บทที่ 8 

การประเมินผลและการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพ 
งานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้การประเมินผล  ด าเนินการจาก2 ส่วน 
 1. การประเมินผลจากภายใน 
  การประเมินผลจากภายใน เป็นการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
เป็นระยะๆ โดยการประเมินตนเอง หรือโดยบุคคลอ่ืนที่อยู่ภายในส่วนราชการที่มีความรู้เกี่ยวกับ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งในคู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงเฉพาะการประเมินตนเอง เท่านั้น 
 2. การประเมินผลจากภายนอก 
  การประเมินผลจากภายนอก เป็นการประเมินตามเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน
ภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด และการประเมินผลการปฏิบัติงานตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
โดยในคู่มือเล่มนี้จะกล่าวเฉพาะการประเมินตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด เพ่ือเตรียมความพร้อมให้หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด พร้อมรองรับ
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด ต่อไป 
 
การประเมินตนเอง  
 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต้องท าการประเมินตนเองตามแบบ
ประเมินตนเองที่กรมบัญชีกลางก าหนด ปีละ 1 ครั้ง ภายในเดือนพฤศจิกายน โดยให้สอบทาน 
และประเมินผลการปฏิบัติงานตนเองในรอบปีที่ผ่านมา เพ่ือให้ทราบถึงผลการด าเนินงาน และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีการรักษา และปรับปรุงคุณภาพ
การตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน อันจะช่วยสนับสนุนให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถานศึกษา ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 
วิธีการจัดท า 
 1. ศึกษาหนังสือสั่งการและแบบประเมินตนเองที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 2. สอบทานผลการปฏิบัติงานของตนเองในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วท าการประเมินผล 
ตามรายการที่ก าหนดในแบบประเมินตนเองโดยอาจให้ผู้ตรวจสอบภายในทุกคนท าการประเมินผล
และน ามาประมวลผลภาพรวม  หรืออาจด าเนินการด้วยการประชุมร่วมกัน 
 3. สรุปผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในภาพรวมของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยการสรุปผลในแต่ละข้อ
สรุปผลการประเมินในภาพรวมในแต่ละหมวด  และสรุปผลการประเมินในภาพรวมในแต่ละด้าน ได้แก่ 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงานและจริยธรรมการปฏิบัติงาน 
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 4. วิเคราะห์ผลการประเมินที่เกิดขึ้น โดยการเปรียบเทียบผลการประเมิน กับมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่ก าหนด เพื่อให้
ทราบถึงจุดแข็ง จุดอ่อน หาสาเหตุของปัญหา อุปสรรค และข้อจ ากัดในแต่ละเรื่อง ซึ่งเกิดขึ้นได้จาก 
สภาพแวดล้อมของส่วนราชการ เช่น  โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อรองศึกษาธิการจังหวัด
อัตราก าลังของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท าให้ผู้บริหารมอบหมาย  
ให้ผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติด้านการเงินการบัญชีและการพัสดุ เป็นต้น และเกิดขึ้นได้  
จากสภาพแวดล้อมของหน่วยตรวจสอบภายในเอง เช่น ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีความรู้เกี่ยวกับ 
งานก่อสร้าง เป็นต้น 
 5. หาแนวทางในการปรับปรุงให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น พร้อมทั้ ง 
แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแล้วจัดท าแผนการพัฒนา 
และปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 6. สรุปผลการประเมินตนเอง แล้วจัดท ารายงาน เสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบ  
และพิจารณาสั่งการ พร้อมส่งส าเนาให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
เครื่องมือ 
 -  แบบประเมินตนเองของหน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ (Self – Assessment)   
 -  แนวทางการประเมินตนเอง 
  Download จากเว็บไซต์ http://www.cgd.go.th/cs/internet/internet.html 
 -  รูปแบบการรายงานผลการประเมินตนเอง 
 
แบบประเมินตนเองของหน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cgd.go.th/cs/internet/internet.html
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- แบบฟอร์ม - 
แบบประเมินตนเอง 

ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........................... 

ส่วนที่ ๑ 

หน่วยงานตรวจสอบภายในสังกัด กรม ......................................  กระทรวง .................................................... 

จ านวนบุคลากร ............................................... คน  ประกอบด้วย 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ชื่อ – นามสกุล.................................................................................ต าแหน่ง.............................. ......................... 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 

๑. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง......................................... .............. 

๒. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง....................................................... 

๓. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง......................................... .............. 

๔. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง.......................................................  

๕. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง......................................... .............. 

๖. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง......................................... .............. 

๗. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง.............. ......................................... 

๘. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง......................................... .............. 

๙. ชื่อ – นามสกุล......................................................................ต าแหน่ง....................................................... 

๑๐. ชื่อ – นามสกุล....................................................................ต าแหน่ง........................................... ............ 
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ส่วนที่  ๒ 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

๑๐๐๐ วัตถุประสงค์  อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ         
 ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้ก าหนดวัตถุประสงค์             

อ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบ  ค านิยามของ                  
งานตรวจสอบภายใน และมาตรฐานและจริยธรรม
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไว้ในกฎบัตรการ
ตรวจสอบภายใน 

        

 ๒. กฎบัตรการตรวจสอบภายในได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าส่วนราชการ 

        

 ๓. การทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน              
โดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติ
เป็นระยะๆ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดและมี
การน าเสนอกฎบัตรที่ได้ทบทวนให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาเห็นชอบ  

        

 ๔. การเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายในได้เผยแพร่ให้ทราบ              
ทั่วกันในส่วนราชการ 

        

 ๕. การปฏิบัติตามกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน สามารถปฏิบัติได้
ตามกฎบัตรที่ก าหนด 

        

๑๑๐๐ ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม         

๑๑๑๐ ความเป็นอิสระภายในหน่วยงาน         
 ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในมีสายการบังคับบัญชาและ

มีการเสนองานตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
- การให้ความเห็นชอบกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
- การอนุมัติแผนการตรวจสอบ 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง     

        

 ๒ . การปฏิ บั ติ งานตรวจสอบภายใน ปราศจาก                   
การแทรกแซง ใน เรื่ อ งการก าหนดขอบ เขต                   
การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบและ               
การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ   
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

๑๑๒๐ ความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน         
 ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม                

โดยปราศจากความล าเอียง อคติ ซึ่งส่งผลต่อ                  
การลดหย่อนคุณภาพของงาน รวมถึงหลีกเลี่ยง
ในเรื่องของความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

        

๑๑๓๐ ข้อจ ากัดของความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรม         
 ๑. ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดที่จะท าให้ไม่สามารถ

ปฏิบัติ งานได้อย่ างเป็นอิสระหรือเที่ ยงธรรม                         
ผู้ตรวจสอบภายในได้เปิดเผยถึงเหตุหรือข้อจ ากัด
ดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

        

 ๒. ผู้ ตรวจสอบภายในไม่ ประเมิ นงานที่ ตนเคย                  
มีหน้าที่รับผิดชอบมาก่อน และมีการสอบทานงานที่
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเคยมีหน้าที่
รับผิ ดชอบมาก่อน โดยหน่ วยงานอ่ืนภายใน               
ส่วนราชการที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เช่น ฝ่ายแผนและประเมินผล 
เป็นต้น 

        

 ๓ . ผู้ ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบั ติ งาน ให้
ค าปรึกษาในงานที่ตนเคยมีหน้าที่รับผิดชอบ             
มาก่อนด้วยความเที่ยงธรรม 

        

 ๔. ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดที่จะท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาได้อย่างเป็นอิสระหรือ               
เที่ยงธรรม ผู้ตรวจสอบภายในได้เปิดเผยถึงเหตุ
หรือข้อจ ากัดดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

        

๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ         
๑๒๑๐ ความเชี่ยวชาญ         
 ๑ . ผู้ ต รวจสอบ ภ าย ในมี ค วาม รู้  ทั กษ ะและ

ความสามารถ ใน เรื่ อ งต่ า งๆ  ที่ จ า เป็ น ต่ อ                          
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น ความรู้                    
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 

        

 ๒ . ผู้ ต รวจสอบภายในมี ความรู้  ทั กษะ และ
ความสามารถในการตรวจสอบภายใน  
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

 ๓ . หั วหน้ าหน่ วยงานตรวจสอบภายใน ได้ ให้
ค าแนะน าและความช่วยเหลือแก่ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในขาดความรู้ ทักษะ และความสามารถ                  
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบหมาย
บางส่วนหรือทั้งหมดของงาน  

        

 ๔ . ผู้ ต รวจสอบภายในมี ความรู้  ทั กษะ และ
ความสามารถที่จะประเมินความเสี่ยงของการเกิด
ทุจริตและเสนอแนวทางในการบริหารจัดการทุจริต 

        

 ๕. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในไม่รับงานบริการ
ให้ค าปรึกษาหรือให้ค าแนะน าและความช่วยเหลือ 
ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขาดความรู้ 
ทักษะ และความสามารถที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ในเรื่องนั้นๆ บางส่วนหรือทั้ งหมดของงาน เช่น 
การแพทย์  การออกแบบก่ อสร้ าง เป็ นต้ น                                                            
(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A) 

        

๑๒๒๐ ความระมัดระวังรอบคอบ         

 ๑ . ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใน ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ด้ ว ย                          
ความระมั ดระวั งรอบคอบและใช้ ทั กษะใน                         
การปฏิ บั ติ งานอย่ างสม เห ตุ สมผล  เพ่ื อ ให้                 
ผลการปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับและน่าเชื่อถือ 

        

 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในได้
ค านึงถึงสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- การขยายขอบเขตงาน ในกรณีที่เห็นว่าจ าเป็น  

เพ่ือให้งานที่ได้รับมอบหมายบรรลุผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค ์

- ความซับซ้อนของงาน ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น
อย่างมีนัยส าคัญและความส าคัญของเรื่องที่จะ
ตรวจสอบ 

- ความเพียงพอและประสิทธิผลของการก ากับ
ดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 

- โอกาสหรือความเป็น ไปได้ที่ จะก่อให้ เกิด                  
ความผิดพลาด ความผิดปกติหรือการไม่ปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่ส าคัญ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

- ความคุ้ ม ค่ าของค่ า ใช้ จ่ ายที่ เกิ ด ขึ้ น จ าก                      
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เมื่อเทียบกับ
ผลประโยชน์ที่ส่วนราชการคาดว่าจะได้รับ 

 ๓. ผู้ ตรวจสอบภายใน พิจารณาใช้ เทคโน โลยี
สารสนเทศ และเทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูลอ่ืนๆ             
มาเป็นเครื่องมือช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

        

 ๔. ผู้ตรวจสอบภายในได้ค านึงถึงความเสี่ยงที่มี
นัยส าคัญที่อาจส่งผลกระทบต่อวัตถุประสงค์หรือ
เป้ าห มายของการด า เนิ น งานและการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการ 

        

 ๕. การปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาผู้ตรวจสอบ
ภายในได้ค านึงถึงสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- ความต้องการและความคาดหวังของผู้มอบหมาย

งานหรือผู้รับบริการ รวมทั้งลักษณะของเรื่องที่จะ
ให้ค าปรึกษา เวลาที่ ใช้ในการปฏิบัติงาน และ                     
การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- ความซับซ้อนและขอบเขตของงานที่จ าเป็น 
- ความคุ้มค่าของค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการบริการ

ให้ค าปรึกษาเมื่อเทียบกับประโยชน์ที่คาดว่า               
ส่วนราชการจะได้รับ 

        

๑๒๓๐ การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง         

  ๑. ผู้ตรวจสอบภายในได้ศึกษาหาความรู้ ทักษะ และ
ความสามารถอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมอย่างสม่ าเสมอ  

        

 ๒. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้รับการสนับสนุน
งบประมาณเพ่ือการพัฒนาความรู้ความสามารถ
ของบุคลากรอย่างเพียงพอ 

        

๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน         

๑๓๑๐ การประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน         

 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีการประเมิน
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน รวมทั้งวางแผนในการพัฒนา/
ปรับปรุงคุณภาพงาน 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

๑๓๑๑ การประเมินผลจากภายใน         
 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายได้มีการสอบทาน

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานตรวจสอบภายในอย่างต่อเนื่อง   

        

 ๒ . หน่ วยงานตรวจสอบภายใน มี การสอบทาน                  
การปฏิบัติ งานตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ           
โดยการประเมินตนเองหรือการประเมินโดยบุคคลอ่ืน
ที่อยู่ภายในส่วนราชการที่มีความรู้ เกี่ยวกับ       
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

        

๑๓๑๒ การประเมินผลจากภายนอก         
 ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้รับการประเมินจาก

บุคคลหรือคณะบุคคลจากภายนอกส่วนราชการ                    
ซึ่ งมี ความ เป็ น อิ สระ โดยมี ความรู้  ทั กษะ 
ประสบการณ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในและการประเมินผลอย่างน้อยทุกๆ ๕ ปี 

        

 ๒. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการหารือ
กับหัวหน้าส่วนราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
- ค ว า ม จ า เป็ น ใน ก า ร เ พ่ิ ม ค ว า ม ถี่ ข อ ง                       

การประเมินผลจากภายนอก 
- คุณสมบัติและความเป็นอิสระ รวมทั้งความขัดแย้ง 

ทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้นของบุคคลหรือ                   
คณะบุคคลซึ่งเป็นผู้ประเมินจากภายนอก 

        

๑๓๒๐ การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน         

 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้รายงานผล                 
การประเมินจากภายในและภายนอกให้หัวหน้า              
ส่วนราชการทราบ 

        

 ๒. มีการจัดท ารายงานผลการประเมินจากภายใน                 
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐  N/A 

๑๓๒๑ การระบุข้อความ “เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน”         
 กรณีที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในสามารถ

รายงานว่า "ได้ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน                         
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ" ต่อเมื่อ
ผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพ
งานระบุว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ส อ ด ค ล้ อ ง แ ล ะ เป็ น ไป ต า ม ม า ต ร ฐ า น                       
การตรวจสอบภายใน 
(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A) 

        

๑๓๒๒ การเปิดเผยการไม่ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน       
 กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน และ                 
มีผลกระทบต่อขอบเขตหรือวิธีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้มีการเปิดเผยข้อเท็จจริงให้หัวหน้า                 
ส่วนราชการทราบ 
(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A)  
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มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน         
๒๐๑๐ การวางแผนการตรวจสอบ         
 ๑. หั วหน้ าหน่ วยงานตรวจสอบภายในได้ จัดท า         

แผนการตรวจสอบ ระย ะ ย าว ค รอ บ ค ลุ ม             
ทุกหน่วยรับตรวจ 

        

 ๒. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผน              
การตรวจสอบประจ าปีเป็นประจ าทุกปี 

        

 ๓. หน่ วยงานตรวจสอบภายในได้ จั ดท าแผน                   
การตรวจสอบตามผลการประเมินความเสี่ยงอย่างน้อย
ปีละ ๑ ครั้ง 

        

 ๔. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้ด าเนินการ ดังนี้  
- ประเมินผลการควบคุมภายใน   
- ประเมินความเสี่ ยงให้ ครอบคลุมภารกิจและ

เป้าหมายของส่วนราชการ โดยวิธีการระบุปัจจัยเสี่ยง 
วิเคราะห์ และจัดล าดับความส าคัญของหน่วยงาน
หรือกิจกรรมที่จะต้องตรวจสอบ 

        

 ๕. วัตถุประสงค์ที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบสอดคล้อง
กับผลการประเมินความเสี่ยงและการควบคุม 

        

 ๖. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้หารือเรื่องความเสี่ยง
กับฝ่ายบริหาร และน าข้อมูลข่าวสารมาพิจารณา
ในการวางแผนการตรวจสอบ 

        

 ๗ . ห น่ ว ย งาน ต รว จ ส อ บ ภ าย ใน ได้ ติ ด ต าม                    
การเปลี่ยนแปลงและประเมินความเสี่ยงของ               
ส่วนราชการอย่างสม่ าเสมอ 

        

 ๘ . หน่ วยงานตรวจสอบภายในได้ประสานงานกับ                  
หน่วยรับตรวจเป็นอย่างดี เพ่ือให้ผู้บริหารของ               
หน่วยรับตรวจมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและ
ข้อเสนอแนะในการจัดท าแผนการตรวจสอบ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๙. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้พิจารณาถึงความ
ค าด ห วั งข อ งหั วห น้ าส่ วน ราช ก ารแ ล ะ                         
ผู้ที่ เกี่ ยวข้องที่ มีต่อความเห็นของการตรวจสอบ        
ภายใน รวมถึง ข้อสรุปอ่ืน  ๆ 

        

 ๑๐. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้ก าหนด 
งานบริการให้ค าปรึกษาไว้ในแผนการตรวจสอบ   

        

 ๑๑. การรับงานบริการให้ค าปรึกษา หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในได้พิจารณาถึงโอกาสที่จะ
ก่อให้ เกิดการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง             
ก า รส ร้ า งคุ ณ ค่ า เพ่ิ ม แ ล ะก า รป รั บ ป รุ ง                
การด าเนินงานของส่วนราชการ  

        

๒๐๒๐ การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ         
 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้เสนอแผน                

การตรวจสอบห รื อ ก ารป รั บ เป ลี่ ย น แ ผ น                   
การตรวจสอบในรอบปีที่มีนัยส าคัญให้หัวหน้า
ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ 

        

 ๒. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้น าเสนอ
เรื่องทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากข้อจ ากัดของ
ทรัพยากรที่มีอยู่  

        

๒๐๓๐ การบริหารทรัพยากร         
 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้บริหาร

ทรัพยากรให้มีความเหมาะสมและเพียงพอต่อ             
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามแผนการตรวจสอบที่
ได้รับอนุมัต ิ
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัดและ
แนวทาง 
แก้ไข 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๐๔๐ นโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน         
 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้ก าหนด

นโยบายและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นแนวทาง              
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        

 ๒. หน่ วยงานตรวจสอบภายในได้ จั ดท าคู่ มื อ               
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นปัจจุบัน 

        

๒๐๕๐ การประสานงาน         

 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลและประสานงานกับหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการอ่ืน และผู้ ตรวจสอบ
ภายนอก รวมทั้ งบุ คคลหรือหน่ วยงานอ่ืนที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน  

        

๒๐๖๐ การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ         

 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้รายงานผล                
การปฏิบัติงานเป็นระยะๆ ตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าห นด  ให้ หั วห น้ าส่ วน ราชการทราบถึ ง
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และ       
ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต าม ที่ ก า ห น ด ไว้ ใน                     
แผนการตรวจสอบ รวมทั้งประเด็นความเสี่ยงและ         
การควบคุมที่มีนัยส าคัญ ความเสี่ยงของการทุจริต 
ประเด็นการก ากับดูแล รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ ที่ต้องการ
ทราบหรือร้องขอ 

        

๒๐๗๐ การใช้บริการตรวจสอบจากภายนอกและความรับผิดชอบของส่วน
ราชการ 

    

 หน่วยงานตรวจสอบภายในได้ควบคุมดูแลให้                       
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายนอกบรรลุผลตามแผนการตรวจสอบที่
ก าหนด 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน         

๒๑๑๐ การก ากับดูแล         

 ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในมีการประเมินและ                    
ให้ค าแนะน าที่ เหมาะสมในการปรับปรุงงาน               
ให้ดีขึ้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่างๆ ดังนี้ 
- เสริมสร้างจริยธรรมและคุณค่าให้เกิดภายใน       

ส่วนราชการ 
- ท า ให้ มั่ น ใจ ว่ า ก า รบ ริ ห า ร จั ด ก าร ข อ ง                     

ส่วนราชการมีประสิทธิผลและเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบ 

- มีการสื่อสารข้อมูลความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในครอบคลุมหน่วยงานต่างๆ ภายใน                    
ส่วนราชการ 

- มีการประสานงานและสื่อสารข้อมูลระหว่าง                 
ผู้ตรวจสอบภายนอก ผู้ตรวจสอบภายใน และ               
ฝ่ายบริหารของส่วนราชการ 

        

 ๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถประเมิน               
การก ากับดูแล การน าไปปฏิบัติ และผลส าเร็จ
ขอ งกิ จ ก รรม  งาน ห รื อ โค รงก าร  รวม ทั้ ง
วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวข้องกับการสร้างจริยธรรม
ของส่วนราชการ 

        

 ๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถประเมินว่า 
การก ากับดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศได้สนับสนุน
วัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๑๒๐ การบริหารความเสี่ยง         
 ๑. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถประเมิน             

ความมี ป ระสิ ท ธิ ผ ลและสนั บ สนุ น ให้ เกิ ด                    
การปรับปรุงของกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

        

 ๒ . การปฏิ บั ติ งานตรวจสอบภายในได้ประเมิน                 
ความเสี่ยงที่ เกี่ยวกับกระบวนการก ากับดูแล                   
การด าเนินงาน และระบบข้อมูลสารสนเทศใน
เรื่องต่างๆ ดังนี้ 
- ความถูกต้อง ครบถ้วน และความน่าเชื่อถือ          

ของข้ อมู ล ส ารสน เท ศด้ าน การ เงิน แล ะ                          
การด าเนินงาน 

- ความมี ประสิ ทธิ ผลและประสิทธิภาพของ                        
การด าเนินงาน 

- การดูแลและรักษาทรัพย์สิน   
- การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย                 

วิธีการปฏิบัติงาน และข้อสัญญาต่างๆ  

        

 ๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถประเมิน                 
โอกาสของการเกิดทุจริต และวิธีการบริหาร
ความเสี่ยงของการทุจริต 

        

 ๔. ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา                 
ผู้ ต รวจสอบ ภ าย ใน ได้ ระบุ ค วาม เสี่ ย งที่ มี
ผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และระมัดระวัง
ความเสี่ยงอ่ืนๆ ที่มีนัยส าคัญที่อาจเกิดข้ึนด้วย 

        

 ๕ . ผู้ ตรวจสอบภายในสามารถน าความรู้ ในเรื่อง                
ความเสี่ ยงที่ ได้ รับจากการปฏิบั ติ งานบริการ                        
ให้ค าปรึกษามาใช้ในการประเมินผลกระบวนการ
บริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๖. การให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหารในการจัดให้มี
หรือปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ ยง                      
ผู้ ตรวจสอบภายในได้หลีก เลี่ ยงในส่ วนของ                
การด าเนินการ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของฝ่ายบริหาร  

        

๒๑๓๐ การควบคุม         
 ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้สนับสนุนและ

ส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการควบคุมในเรื่องต่างๆ 
ที่เหมาะสมและเพียงพอ  

        

 ๒. หน่วยงานตรวจสอบภายในมีการประเมิน
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการควบคุม 
รวมทั้งสนับสนุนให้มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

        

 ๓. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใน ส า ม า ร ถ ป ร ะ เมิ น ถึ ง                     
ความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุม 
ในเรื่องต่างๆ ดังนี้  
- ความถูกต้อง ครบถ้วน และความน่าเชื่อถือ              

ของข้ อมู ลสารสน เทศ ด้ านการเงิน  และ                      
การด าเนินงาน 

- ความมี ประสิ ทธิ ผลและประสิ ทธิภาพของ                       
การด าเนินงาน 

- การดูแลและรักษาทรัพย์สิน 
- การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย  

วิธีการปฏิบัติงานและข้อสัญญาต่างๆ 

        

 ๔. ผู้ตรวจสอบภายในได้น าความรู้ของการควบคุม           
ที่ ได้ รับจากการบริการให้ ค าปรึกษามาใช้ ใน                        
การป ระเมิ น ผล ก า รค ว บ คุ ม ภ าย ใน ข อ ง                    
ส่วนราชการ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๒๐๐ การวางแผนการปฏบิัติงาน         

 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ของงานที่ ได้รับมอบหมายทั้ งการบริการให้     
ความเชื่อมั่นและการบริการให้ค าปรึกษา พร้อมทั้ง 
ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และ
การจัดสรรทรัพยากร 

        

 ๒. การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน       
ได้ค านึงถึงสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงาน              

ในอันที่จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
- ความ เสี่ ย งที่ ส าคั ญ ๆ  ที่ มี ผลกระท บต่ อ

ความส าเร็จว่าอยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ 
- ความเพี ยงพอและความมี ประสิ ทธิ ผลของ                       

กิ จกรรมการบริ หารความเสี่ ยงและระบบ                    
ก ารควบ คุ ม เมื่ อ เป รี ยบ เที ยบ กั บ กรอบ                   
การปฏิบัติงาน หรือกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

- โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมให้ดีขึ้น 

        

 ๓. กรณีให้บริการตรวจสอบกับหน่วยงานภายนอก                                 
ผู้ ตรวจสอบภายในได้ท าความเข้ าใจร่ วมกั บ
ผู้ รับบริการ เกี่ ยวกับวัตถุประสงค์  ขอบเขต                
ความรับผิดชอบและความคาดหวังอ่ืนๆ รวมทั้ง
ข้อจ ากัดในการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงาน
และการเข้ าถึ งเอกสารข้อมูลที่ เกี่ ยวข้องเป็ น                  
ลายลักษณ์อักษร 
(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A) 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๔. การปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้ท าความเข้าใจร่วมกับผู้ รับบริการ
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ 
และความคาดหวังอ่ืนๆ เป็นลายลักษณ์อักษรใน
เรื่องท่ีมีนัยส าคัญ 

        

๒๒๑๐ การก าหนดวัตถุประสงค์         

 ๑. วัตถุประสงค์ที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับผลการประเมินความเสี่ยง 

        

 ๒. การก าหนดวัตถุ ประสงค์ ของกิ จกรรมที่ จะ
ตรวจสอบ ผู้ ตรวจสอบภายในได้ พิจารณาถึง               
ความ เป็ น ไป ได้ ที่ อ าจจะเกิ ดข้ อผิ ดพลาด 
ข้อบกพร่อง การทุจริต และการไม่ปฏิบัติตาม              
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งความเสี่ยงอ่ืนๆ ที่มี
นัยส าคัญ 

        

 ๓. ในกรณีที่หลักเกณฑ์การควบคุมที่ฝ่ายบริหาร
ก าหนดไม่เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมาย ผู้ตรวจสอบภายในได้ร่วมกับฝ่ายบริหาร 
เพ่ื อ พั ฒ นาหลั ก เกณ ฑ์ ที่ จะใช้ ป ระเมิ นผล               
การควบคุมที่เหมาะสม 

        

 ๔ . วัตถุประสงค์ของงานบริการให้ ค าปรึกษา                         
ผู้ตรวจสอบภายในได้ค านึงถึงกระบวนการก ากับ
ดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในตามขอบเขตที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกันกับ
ผู้รับบริการ  

        

 ๕ . วัตถุประสงค์ของงานบริการให้ ค าปรึกษา                           
มี ความสอดคล้ องกับการสร้ างคุณ ค่ า เพ่ิ ม 
ยุทธศาสตร์ และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
ส่วนราชการ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๒๒๐ การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน         
 ๑. ขอบเขตการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานได้

ก าหนดครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ 
เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และ
ทรัพย์สินต่างๆ รวมทั้งในส่วนที่อยู่ในความดูแล
ของบุคคลอ่ืนๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ              
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

        

 ๒. ในระหว่างการตรวจสอบ หากผู้รับบริการขอรับ
ค าปรึกษาในเรื่องที่มีนัยส าคัญ ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้ท าความเข้าใจกับผู้รับบริการเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ และ
ความคาดหวังอื่นๆ เป็นลายลักษณ์อักษร 

        

 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในมั่นใจว่า การก าหนดขอบเขต            
การปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษาเพียงพอที่จะ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

        

 ๔. ในกรณีที่มีข้อจ ากัดจนท าให้ไม่สามารถบริการ 
ให้ค าปรึกษาตามขอบเขตที่ก าหนด ผู้ตรวจสอบ
ภายในได้หารือกับผู้ รับบริการถึ งข้อจ ากัด
ดังกล่าว เพ่ือพิจารณาว่าสมควรปฏิบัติต่อหรือไม่ 

        

 ๕. ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา            
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุการควบคุม
ภ าย ใน ที่ ส อดคล้ อ งกั บ วั ต ถุ ป ระส งค์ ขอ ง                  
การปฏิบัติ งาน และระมัดระวังต่อประเด็น              
ความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๒๓๐ การจัดสรรทรัพยากร         

 การจัดสรรจ านวนผู้ตรวจสอบภายใน เครื่องมือ
อุปกรณ์  งบประมาณมีความเหมาะสมและ
เพี ย งพ อต่ อก ารป ฏิ บั ติ ง าน ให้ บ รรลุ ต าม
วัตถุประสงค์ รวมทั้งสอดคล้องกับลักษณะและ
ความซับซ้อนของงาน ตลอดจนข้อจ ากัดของ
เวลาและทรัพยากรที่มีอยู่ 

        

๒๒๔๐ แผนการปฏิบัติงาน         

 ๑ . ผู้ ต รวจสอบภ ายใน ได้ จั ดท ารายละเอี ยด                       
การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง  ๆเป็นลายลักษณ์อักษร   

        

 ๒. แผนการปฏิบัติงานได้ระบุวิธีการในการคัดเลือก
ข้อมูล วิเคราะห์ ประเมินผล และบันทึกข้อมูล            
ที่ ได้ รับ ในระหว่างการปฏิ บั ติ งาน ไว้ อย่ าง
เหมาะสม 

        

 ๓. แผนการปฏิบัติงานได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่ วยงานตรวจสอบภายในหรือผู้ ที่ ได้ รับ
มอบหมายก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานและทุกครั้ง           
ที่มีการเปลี่ยนแปลง 

        

 ๔. แผนการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษา มีรูปแบบและ
เนื้อหาที่แตกต่างตามแต่ละลักษณะของงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

        

๒๓๐๐ การปฏิบัติงาน         

๒๓๑๐ การรวบรวมข้อมูล         

 
 

๑. ผู้ตรวจสอบภายในมีการคัดเลือกและรวบรวม 
ข้อมูลสารสนเทศ เอกสาร หลักฐานที่เพียงพอ               
มีความน่าเชื่อถือ มีความเกี่ยวข้อง และเป็น
ป ร ะ โย ช น์ ต่ อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  เ พ่ื อ ให้                         
การปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบหมายบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๒. การคัดเลือกขนาดของกลุ่มตัวอย่างข้อมูลหรือ
ประชากร เพ่ือให้ได้หลักฐานเพียงพอที่จะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
(การคัดเลือกขนาดของกลุ่มตัวอย่างข้อมูล เช่น 
วิธีทางสถิติ แบบง่าย Simple random sampling 
แบบเป็นระบบ Systematic sampling แบบกลุ่ม 
Cluster sampling สูตรทางคณิตศาสตร์ของ taro 
yamana ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ ๙๕ ก าหนด 
ค่าความคลาดเคลื่อนไม่เกินร้อยละ ๕ โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ช่วยในการเลือกกลุ่มตัวอย่างข้อมูล 
เป็นต้น) 

        

๒๓๒๐ การวิเคราะห์และประเมินผล         

 ผู้ตรวจสอบภายในได้ใช้วิธีการวิเคราะห์และ
ประเมินผลข้อมูลที่มีความเหมาะสม เพ่ือให้ได้
ข้อสรุปและผลการปฏิบัติงานที่ได้รับการยอมรับ 
เช่น ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ เป็นต้น 

        

๒๓๓๐ การบันทึกข้อมูล         

 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกผลการตรวจสอบ               
เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานแต่ละครั้งใน                 
กระดาษท าการ 

        

 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในมีการบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เพี ย งพอต่ อการสนั บ สนุ น ข้ อสรุ ป และผล                     
การปฏิบัติงาน 

        

 ๓. มีการสอบทานกระดาษท าการ โดยหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

        

 ๔. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการควบคุม          
การเข้าถึงข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๕. หากมีการเปิดเผยข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
ให้บุคคลภายนอกทราบ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ
และหรือที่ปรึกษาทางด้านกฎหมาย 

        

 ๖. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการก าหนด
ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูลที่ ได้รับจาก                   
การปฏิบัติงาน ซึ่งจัดเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบต่างๆ ให้             
มี ความสอดคล้ องกั บแนวทางปฏิ บั ติ ของ                    
ส่ วนราชการและระเบี ยบของทางราชการที่
เกี่ยวข้อง 

        

 ๗. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้ก าหนด
นโยบายในการเก็บรักษาข้อมูลและการเผยแพร่
ข้อมูลที่ ได้รับจากงานบริการให้ค าปรึกษากับ                  
บุคคลภายในและภายนอกส่ วนราชการให้ มี                
ความสอดคล้ องกั บแนวทางปฏิ บั ติ งานของ                  
ส่วนราชการและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

        

๒๓๔๐ การก ากับดูแลการปฏบิัติงาน         

 หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการก ากับ
ดูแลการปฏิบัติ งานที่ ได้รับมอบหมายอย่าง
ใกล้ชิด  

        

๒๔๐๐ การรายงานผลการปฏิบัติงาน         

๒๔๑๐ หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน         

 ๑. รายงานผลการปฏิบั ติ งาน ได้มี การระบุถึ ง
วัตถุประสงค์  ขอบเขต สรุปผลการตรวจสอบ/                  
ข้อตรวจพบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถน าไป
ปฏิบัติได้ 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในได้ให้ความเห็นหรือสรุปผล                        
การตรวจสอบไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน                    
โดยสรุปประเด็ นหรือการอธิบ าย เกี่ ยวกับ                        
ผลการตรวจสอบที่ เกี่ยวข้องกับการควบคุม
ภายใน ความเสี่ยงและผลการด าเนินงานที่ส าคัญ
ให้ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

        

 ๓ .รายงานผลการปฏิ บั ติ งานได้ มี การกล่ าวถึ ง                
ข้อตรวจพบที่ดีในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

        

 ๑. การเผยแพร่รายงานผลการปฏิ บั ติ งาน ให้
บุคคลภายนอกส่วนราชการทราบ หน่วยงาน
ตรวจสอบภายในมี การก าหนดข้ อจ ากั ด ใน                 
การเผยแพร่และการน าผลการตรวจสอบไปใช้ต่อด้วย 

        

 ๕. งานบริการให้ค าปรึกษา ได้มีการก าหนดรูปแบบ
และเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้าและ
รายงานผลการปฏิบัติงานแตกต่างกันตามลักษณะ
ของงานและความต้องการของผู้รับบริการ 

        

๒๔๒๐ คุณภาพของรายงานผลการปฏิบัติงาน         

 ๑. รายงานผลการตรวจสอบมีความถูกต้องโดย
ปราศจากข้อผิดพลาด บิดเบือน รายงานตาม
ข้อเท็จจริง เที่ ยงธรรม ไม่อคติ  ไม่ล าเอียง 
ชัดเจนด้วยการใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย เป็นเหตุเป็นผล
ตรงประเด็น สร้างสรรค์ เป็นประโยชน์กับ
ผู้รับบริการ เสนอข้อมูลครบถ้วน และทันเวลา 

        

 ๒. ในกรณีที่พบว่า รายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอ
เกิดความผิดพลาดหรือละเลยในการกล่าวถึง     
ประเด็นหลักที่ส าคัญ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้ รี บแก้ ไขและจั ดส่ งรายงานฉบั บ                       
ที่แก้ไขแล้วไปยังบุคคลที่เกี่ยวข้องทันที 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๔๓๐ การระบุข้อความ “การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน”     

 ๑. ผู้ ต ร ว จ ส อ บ ภ าย ใน ส าม ารถ ราย งาน ผ ล                       
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในว่า “ได้ปฏิบัติงาน
เป็ นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน”                      
ก็ต่อเมื่อผลการประเมินการประกันและปรับปรุง
คุณภาพงานระบุว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
แล้วเท่านั้น 

(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A) 

        

 ๒ . ใน กรณี ที่ ผู้ ต รวจสอบ ภ าย ใน ไม่ ส าม ารถ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐาน ซึ่งมีผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานได้มีการเปิดเผยไว้ในรายงานผล 
การปฏิบัติงานตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- หลักการหรือกฎเกณฑ์ในข้อใดของมาตรฐานและ

จริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่               
ไม่สามารถปฏิบัติตามได้ 

- เหตุผลที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรฐาน  
- ผลกระทบที่เกิดขึ้นเมื่อไม่สามารถปฏิบัติตาม

มาตรฐาน              
(กรณีไม่เคยเกิดเหตุการณ์ตามข้อนี้ให้ระบุ N/A) 

        

๒๔๔๐ การเผยแพร่ผลการปฏิบัติงาน         

 ๑ .หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใน                      
ได้มีการเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้กับหัวหน้า                  
ส่วนราชการ รวมทั้งผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบตาม                  
ความเหมาะสม 
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มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

 ๒ . การเผยแพร่รายงานผลการปฏิ บั ติ งานให้ แก่
บุคคลภายนอกที่ไม่ได้ระบุไว้ในกฎหมาย หรือค าสั่งที่
เกี่ยวข้องทางราชการ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้ด าเนินการในเรื่องต่อไปนี้ 
- ป ร ะ เมิ น ค ว า ม เสี่ ย งที่ อ า จ เกิ ด ขึ้ น กั บ                        

ส่วนราชการ 
- ปรึกษากับหั วหน้ าส่ วนราชการและหรือ                    

ที่ปรึกษาทางด้านกฎหมายตามความเหมาะสม  
- ควบคุมการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน โดยระบุข้อจ ากัดในการใช้
รายงาน 

        

 ๓. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่
รับผิดชอบในการเผยแพร่รายงานผลการบริการ
ให้ค าปรึกษาให้กับผู้รับบริการทราบ 

        

 ๔. ในระหว่างการปฏิบัติงานบริการให้ค าปรึกษา                   
หากพบว่า มีการบ่งชี้ประเด็นเกี่ยวกับการก ากับ
ดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมที่มี
ค ว ามส าคั ญ ต่ อ ส่ วน ราช การ ใน ภ าพ รวม                        
ผู้ตรวจสอบภายในได้รายงานให้กับหัวหน้า               
ส่วนราชการทราบ 

        

๒๔๕๐ การให้ความเห็นในภาพรวม         

 การให้ ความเห็ นหรือสรุปผลการตรวจสอบ              
ผู้ตรวจสอบภายในได้ค านึงถึงความคาดหวังของ
ผู้ บริหารและผู้ ที่ เกี่ ยวข้อง ตลอดจนมี ข้ อมู ล            
ที่ เพี ยงพอ เชื่ อถื อได้  มี ความเกี่ ยวข้ องและ           
เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการสนับสนุนความเห็นหรือ
สรุปผลการตรวจสอบ 

        



 
161 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐาน แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

๒๕๐๐ การติดตามผล         
 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้ก าหนด

กระบวนการติดตามผลการน าข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบไปปฏิบัติ 

        

 ๒. หน่วยงานตรวจสอบภายในได้ติดตามผลการน า
ค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติตาม
ขอบเขตที่ได้มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รับบริการ 

        

๒๖๐๐ การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร         
 ๑. หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้น าเรื่อง                

ความเสี่ยงที่เหลืออยู่ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ส่วนราชการ แต่ยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับ
ผู้บริหารระดับสูง   

        

 ๒. กรณีที่ไม่สามารถหาข้อยุติได้ หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในได้น าเรื่องความเสี่ยงดังกล่าว
เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาหา 
ข้อยุติต่อไป 
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จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

แนวทางปฏิบัติ 
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

ความซ่ือสัตย์ ( Integrity )         
๑. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติหน้ าที่ ด้ วยความซื่อสัตย์ 

ขยันหมั่นเพียรและมีความรับผิดชอบ 
        

๒. ผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และเปิดเผยข้อมูลตามวิชาชีพที่ก าหนด 

        

๓. ผู้ตรวจสอบภายในไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใดๆ                     
ที่ขัดต่อกฎหมายหรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่
อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน 
หรือสร้างความเสียหายต่อส่วนราชการ 

        

๔. ผู้ ตรวจสอบภายในให้ ความเคารพและสนับสนุน                    
การปฏิบัติ ตามกฎหมาย ระเบี ยบ  ข้อบั งคับ  และ
จรรยาบรรณของทางราชการ 

        

ความเที่ยงธรรม ( Objectivity )         
๑. ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์

ใดๆ ที่ จะน าไปสู่ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของ                      
ทางราชการ รวมทั้งการกระท าใดๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ
ล าเอียงจนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ                
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

        

๒. ผู้ตรวจสอบภายในไม่รับสิ่งของใดๆ ที่จะท าให้เกิดหรือ             
อาจก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรมในการใช้วิจารณญาณ
เยี่ยงผู้ประกอบอาชีพที่พึงปฏิบัติ 

        

๓. ผู้ตรวจสอบภายในเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็น
สาระส าคัญทั้งหมดที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผย
หรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้
รายงานการตรวจสอบบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริงหรือเป็น
การปิดบังการกระท าท่ีผิดกฎหมาย 
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ส่วนที่ ๓ สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................. 
 
ส่วนที่ ๔ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะและหรือความคิดเห็น  
 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................. 
 

แนวทางปฏิบัต ิ
ผลการประเมิน ปัญหา / 

ข้อจ ากัด
และแนวทาง 

แก้ไข 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ ๐ N/A 

การปกปิดความลับ ( Confidentiality )         

๑. ผู้ตรวจสอบภายในมีความรอบคอบในการใช้และรักษา
ข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        

๒ . ผู้ ตรวจสอบภายในไม่ น าข้ อมู ลต่ างๆ ที่ ได้ รั บจาก                       
การปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเอง และ                    
ไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของ               
ทางราชการ 

        

ความสามารถในหน้าที่ ( Competency )         

๑. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ ที่จ าเป็นส าหรับ                  
การปฏิบัติงานเท่านั้น 

        

๒. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐาน               
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

        

๓. ผู้ตรวจสอบภายในพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้ง
พัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการให้บริการอย่าง
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
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ส่วนที่ ๕ แผนการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

เรื่องท่ี
ปรับปรุง 

กระบวนการ/
วิธีการ

ด าเนินงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
งบประมาณ 

(บาท) 
หมาย
เหตุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 ลงชื่อ..........................................................................................  
   (.........................................................................................)  
 ต าแหน่ง......................................................................................   
 
 
 ลงชื่อ........................................................... ............................... 
   (.........................................................................................)  
 ต าแหน่ง......................................................................................   
 
 
 ลงชื่อ..........................................................................................  
   (.........................................................................................)  
 ต าแหน่ง........................................................ ..............................  
 
 
 ลงชื่อ..........................................................................................  
   (.........................................................................................)  
 ต าแหน่ง......................................................................................  
 
 
 ลงชื่อ..........................................................................................  
   (..................................................................................... ....) 
 ต าแหน่ง......................................................................................   
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รูปแบบการรายงานผลการประเมินตนเอง 
 

- แบบฟอร์ม - 
รายงานผลการประเมินตนเอง  (self-Assessment) 

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด…………………………….. 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......................... 

 
หลักการและเหตุผล 
 ............................................................................................................................. ........ 
......................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................... 
 
วัตถุประสงค์ 
 ............................................................................................................................. ........ 
............................................................................................................................. ......................... 
 
เป้าหมาย 
 .............................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ......................... 
 
กระบวนการประเมินตนเอง 
 .....................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................... 
 
รายการประเมิน 
 ............................................................................................................................. ........ 
...................................................................................................................... ................................ 
 
เกณฑ์ในการพิจารณาผลการประเมิน 
 ............................................................................................................................. ........ 
............................................................................................................................. ......................... 
 
เกณฑ์การประมวลผล 
 ...................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ......................... 
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ผลการประเมินตนเอง 
 ผลการประเมินมาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
 ............................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................ .......................... 
 ผลการประเมินมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
 ............................................................................................................................. ........ 
........................................................ ..............................................................................................  
 ผลการประเมินจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ................................................................................................................. .................... 
............................................................................................................................. ......................... 
 สรุปผลการประเมิน 
 ................................................................. .................................................................... 
............................................................................................................................. ......................... 
 
แนวทางแก้ไข 
 .....................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ......................... 
 
 
      ลงชื่อ ……………………….............................. 
             (…………………………………………………) 
             ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
             ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด .......... 
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ตัวอย่าง การรายงานผลการประเมินตนเอง 
- ตัวอย่าง - 

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment) 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด.............................. 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................................ 
 
หลักการและเหตุผล 
 กรมบัญชีกลางได้จัดท าแนวทางการประเมินตนเอง พร้อมทั้งแบบประเมินตนเอง 
ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการถือปฏิบัติ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 และได้มีการ
ปรับปรุงแนวทางการประเมินตนเองเพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่ได้ปรับปรุงขึ้นใหม่ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 แจ้งตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0409.2/ว 326 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2560 เพ่ือให้ทราบถึงผลการด าเนินงาน และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการมีการรักษาและปรับปรุงคุณภาพการตรวจสอบภายใน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อันจะช่วยสนับสนุน
ให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ โดยให้หน่วยงานตรวจสอบภายใน
น าไปใช้เป็นเครื่องมือในการสอบทานและประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมาและส่งส าเนา 
แบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลางทราบภายในไตรมาสแรกของปีงบประมาณถัดไป 
 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จึงได้สอบทานและประเมินประสิทธิผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตามแบบการประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือน าผลการ
ประเมินตนเองไปพิจารณาหาแนวทางปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและใช้เป็นเครื่องมือติดตาม
ความก้าวหน้าและวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือพิจารณาทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมาว่าเป็นไปตามมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ 
 2. เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พิจารณาหาแนวทางในการพัฒนา  
และปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นอันจะน ามา
ซึ่งคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน 
 3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
 

เป้าหมาย 
 หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีการปฏิบัติงานเป็นไป 
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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กระบวนการประเมินตนเอง 
 1. ศึกษาหนังสือสั่งการและแบบประเมินตนเองที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 2. สอบทานผลการปฏิบัติงานของตนเองในรอบปีที่ผ่านมา  แล้วท าการประเมินผล 
ตามรายการที่ก าหนดในแบบประเมินตนเองโดยด าเนินการด้วยการประชุมร่วมกัน 
 3. สรุปผลการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในภาพรวมของหน่วยตรวจสอบภายใน  โดยการสรุปผลในแต่ละข้อ  
สรุปผลการประเมินในภาพรวมในแต่ละหมวด  และสรุปผลการประเมินในภาพรวมในแต่ละด้าน 
ได้แก่ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน และจริยธรรมการปฏิบัติงาน 
 4. วิเคราะห์ผลการประเมินที่เกิดขึ้น โดยการเปรียบเทียบผลการประเมิน กับมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่ก าหนด เพ่ือให้
ทราบถึงจุดแข็ง จุดอ่อน สาเหตุของปัญหา อุปสรรค และข้อจ ากัดในแต่ละเรื่อง ซึ่ งเกิดขึ้นได้จาก 
สภาพแวดล้อมของส่วนราชการ   
 5. หาแนวทางในการปรับปรุงให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น พร้อมทั้งแสดง
ความคิดเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแล้วจัดท าแผนการพัฒนาและปรับปรุง
การปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 6. สรุปผลการประเมินตนเอง แล้วจัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและพิจารณา
สั่งการ พร้อมส่งส าเนาให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการครั้งแรก 
 
มาตรฐานการประเมิน  
 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 

1. หมวด 1000 : วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
2. หมวด 1100 : ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
3. หมวด 1200 : ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
    เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
4. หมวด 1300 : การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
5. หมวด 2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
6. หมวด 2100 : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
7. หมวด 2200 : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
8. หมวด 2300 : การปฏิบัติงาน 
9. หมวด 2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
10. หมวด 2500 : การติดตามผล 
11. หมวด 2600 : การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
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 จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
12. ความซื่อสัตย์ (Integrity) 
13. ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
14. การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
15. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

 
เกณฑ์ในการพิจารณาผลการประเมิน 
 

คะแนน ระดับ ค าอธิบาย 
5 ดีมาก มีการปฏิบัติอยู่ในเกณฑ์ดีมาก หรือปฏิบัติได้มากกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 91 ของงาน 
4 ดี มีการปฏิบัติอยู่ในเกณฑ์ดี แต่ต้องปรับปรุงเล็กน้อย หรือปฏิบัติได้ร้อยละ 71 – 90 ของงาน 
3 พอใช้ มีการปฏิบัติอยู่ในเกณฑ์พอใช้ แต่ต้องปรับปรุงบางประการ หรือปฏิบัติได้ร้อยละ 

51 – 70 ของงาน 
2 น้อย มีการปฏิบัติ แต่ต้องปรับปรุงค่อนข้างมาก หรือปฏิบัติได้ร้อยละ 31 – 50 ของงาน 
1 น้อยมาก มีการปฏิบัติ แต่ต้องปรับปรุงมาก หรือปฏิบัติได้น้อยกว่าหรือเท่ากับร้อยละ 30 ของงาน 
0 ไม่ปฏิบัติ ไม่มีการปฏิบัติต้องปรับปรุงโดยเร่งด่วน 

N/A ไม่มี
เหตุการณ์
เกิดขึ้น 

ไม่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ หากข้อใดระบุเป็น N/A จะเห็นได้ว่าเรื่อง
ดังกล่าวไม่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งการค านวณจะไม่น าข้อที่มีผลการ
ประเมิน N/A มาค านวณรวม 
 

เกณฑ์การประมวลผล 
1. น าข้อมูลจากข้อค าถามทุกด้านมาประมวลผลให้ค่าคะแนนระดับการประเมินอยู่ใน

ระดับใดค านวณหาค่าร้อยละของค่าเฉลี่ย 

  ร้อยละของค่าเฉลี่ย =   

      

2. น าค่าร้อยละของค่าเฉลี่ยรวมที่ได้มาสรุปผลการปฏิบัติตามมาตรฐานฯ ได้ดังนี้ 
 

ระดับ 
ค่าคะแนน   
ร้อยละที่ได้ 

ค าอธิบาย 

ดีมาก 91 – 100% การปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐานฯ อยู่ในเกณฑ์ดีมาก  
ดี 71 –  90% การปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐานฯ อยู่ในเกณฑ์ดี แต่ต้องปรับปรุงเล็กน้อย  

พอใช้ 51 –  70% การปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐานฯ อยู่ในเกณฑ์พอใช้ แต่ต้องปรบัปรุงบางประการ  
น้อย 31 –  50% การปฏิบัติยังไม่เป็นไปตามมาตรฐานฯ ต้องปรับปรุงค่อนข้างมาก  

น้อยมาก 1 –  30% การปฏิบัติยังไม่เป็นไปตามมาตรฐานฯ ต้องปรบัปรุงมาก  
ไม่ปฏิบัติ 0 ไม่มีการปฏิบัติต้องปรับปรุงโดยเร่งด่วน 

 
 

คะแนนเฉลี่ย x 100 
      คะแนนเต็ม 
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ผลการประเมินตนเอง 
 การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ...... ในภาพรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก คะแนนเฉลี่ย 4.58 คะแนน คิดเป็นร้อยละ 91.60
ซึ่งแสดงให้เห็นว่า หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีการปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ
อยู่ในเกณฑ์ดีมาก เมื่อพิจารณาจ าแนกตามรายการ พบว่า รายการที่มีผลการประเมินสูงสุด คือ  
ด้านจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คิดเป็นร้อยละ 96.60 รองลงมา คือ มาตรฐาน  
ด้านคุณสมบัติ คิดเป็นร้อยละ 93.40 และมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน คิดเป็นร้อยละ 85.00 
ตามล าดับ (รายละเอียดตามตารางที่ 1) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 สรุปผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ในภาพรวม 
 

รายการ คะแนนประเมินได ้ คิดเป็นร้อยละ ระดับ 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 4.67 93.40 ดีมาก 
มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 4.25 85.00 ดี 
ด้านจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 4.83 96.60 ดีมาก 

ผลการประเมินโดยรวม 4.58 91.60 ดีมาก 
 หมายเหตุ:ผลการประเมินรายมาตรฐาน รายหมวด และรายประเด็น ตามแบบประเมินตนเอง ดังแนบ 
 

ผลการประเมินมาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
 การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามมาตรฐานด้านคุณสมบัติ ในภาพรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
คะแนนเฉลี่ย 4.67  คิดเป็นร้อยละ 93.40 เมื่อพิจารณาจ าแนกตามรายหมวด โดยเรียงล าดับตาม  
ผลการประเมิน (รายละเอียดตามตารางที่ 2) พบว่า  

1. หมวด 1000 วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และหมวด 1100 ความเป็นอิสระ
และความเที่ยงธรรม มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมากคะแนนเฉลี่ย 5.00คิดเป็นร้อยละ 100 โดยม ี
การจัดท ากฎบัตรและเผยแพร่ให้ทราบทั่วกันในส่วนราชการ มีการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระ เที่ยงธรรม 
ปราศจากการแทรกแซง ทั้งในเรื่องการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงาน
ผลการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังรอบคอบ และใช้ทั กษะ 
อย่างเหมาะสมเพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับและน่าเชื่อถือ 

2. หมวด 1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี 
คะแนนเฉลี่ย 4.50 คิดเป็นร้อยละ 90.00 ซึ่งมีการจัดให้มีการประกันคุณภาพ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงประเด็นในส่วนของการประเมินผล
จากภายใน กรณีการสอบทานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง และประเด็นเรื่อง
การประเมินผลจากภายนอก กรณีการได้รับการประเมินจากบุคคลภายนอกอย่างน้อยทุกๆ 5 ปี 
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3. หมวด 1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
มีผลประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.18 คิดเป็นร้อยละ 83.60 ซึ่งมีการปฏิบัติงานด้วยความ
ระมัดระวังรอบคอบ โดยค านึงถึงสิ่งต่างๆ เช่น ความเสี่ยง ความคุ้มค่า ฯลฯ ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงาน
ส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงในประเด็นเรื่องความรู้ ทักษะ และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เนื่องจากข้าราชการบรรจุใหม่ยังขาดประสบการณ์ ทักษะและความเชี่ยวชาญ
ในการตรวจสอบบางประเด็นที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน เช่น ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การประเมิน
ความเสี่ยงของการทุจริต และการเสนอแนวทางในการบริหารจัดการการทุจริตเป็นต้น ซึ่งส่งผล 
ต่อภาพรวมของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมไปถึงประเด็นเรื่องการพัฒนา
วิชาชีพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับและน่าเชื่อถือ 

ตารางท่ี 2 สรุปผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จ าแนก
ตามมาตรฐานด้านคุณสมบัติ  

ประเด็นการประเมิน 
คะแนน

ประเมินได้ 
คิดเป็น
ร้อยละ 

ระดับ 

หมวด 1000 วัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 5.00 100 ดีมาก 
หมวด 1100 ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 5.00 100 ดีมาก 
หมวด 1200 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 4.18 83.60 ดี 
หมวด 1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 4.50 90.00 ดี 

ผลการประเมินมาตรฐานด้านคุณสมบัติ 4.67 93.40 ดีมาก 
 
ผลการประเมินมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 
 การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ตามมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ในภาพรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดี 
คะแนนเฉลี่ย 4.25 คิดเป็นร้อยละ 85.00 เมื่อพิจารณาจ าแนกตามรายหมวด โดยเรียงล าดับตาม 
ผลการประเมิน (รายละเอียดตามตารางที่ 3) พบว่า  

1. หมวด 2400 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี
คะแนนเฉลี่ย 4.50 คิดเป็นร้อยละ 90.00 ซึ่งตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที  ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้อง
ปรับปรุงในประเด็นเรื่องหลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  ในส่วนของงานให้ค าปรึกษา
เรื่องการก าหนดรูปแบบ และเนื้อหาของการรายงานความคืบหน้า และรายงานผลการปฏิบัติงาน  

2. หมวด 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี
คะแนนเฉลี่ย 4.45 คิดเป็นร้อยละ 89.00 ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
มีการบริหารงานอย่างมีประสิทธิผล  ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้อง
ปรับปรุงในประเด็นเรื่องการวางแผนการตรวจสอบ เนื่องจากยังมิได้ก าหนดรูปแบบแนวทาง 
การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผน  และยังไม่มีการปฏิบัติในเรื่องการหารือกับฝ่ายบริหาร 
ในเรื่องความเสี่ยง และน าข้อมูลข่าวสารมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง
ศึกษาธิการจังหวัด และมิได้น าแผนการตรวจสอบเข้าหารือในช่วงปีที่ผ่านมา 



 
172 

3. หมวด 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน มีผลประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 
4.20 คิดเป็นร้อยละ 84.00 ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งก าหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไป
ตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงในประเด็นเรื่องการวางแผนการปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษา 
 4. หมวด 2300 การปฏิบัติงาน มีผลประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.20 คิดเป็น
ร้อยละ 84.00ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีการรวบรวม วิเคราะห์ประเมิน และบันทึกข้อมูล รวมถึง 
การรายงานผลการปฏิบัติงาน การก ากับติดตามผลตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในอย่างเหมาะสม
ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงในประเด็นเรื่องการรวบรวมข้อมูล
กรณีการคัดเลือกและรวบรวมข้อมูล หลักฐานที่เพียงพอ มีความน่าเชื่อถือ และการคัดเลือก 
กลุ่มตัวอย่างข้อมูลหรือประชากรเพ่ือให้ได้หลักฐานที่เพียงพอ 
 5. หมวด 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน มีผลประเมินอยู่ในระดับดี คะแนน
เฉลี่ย 4.15 คิดเป็นร้อยละ 83.00 โดยผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุง
ในประเด็น ต่อไปนี้ 
  5.1 ประเด็นเรื่องการก ากับดูแล กรณีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้สามารถ
ประเมินได้ว่า การก ากับดูแลเทคโนโลยีสารสนเทศได้สนับสนุนวัตถุประสงค์และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
  5.2 ประเด็นเรื่องการบริหารความเสี่ยง กรณีการประเมินโอกาสของการเกิดทุจริต  
และวิธีการบริหารความเสี่ยงของการทุจริต 
  5.3 ประเด็นเรื่องการควบคุม กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในได้สนับสนุนและส่งเสริม
ให้มีการควบคุมในเรื่องต่างๆ อย่างเพียงพอ เหมาะสม 
 6. หมวด 2500 การติดตามผล มีผลประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.00 คิดเป็น 
ร้อยละ 80.00 ซึ่งผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไปตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงในประเด็น 
เรื่องการก าหนดกระบวนการติดตามผลการน าข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
และผลการน าค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติ 
 

ตารางท่ี 3 สรุปผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จ าแนก
ตามมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 

ประเด็นการประเมิน คะแนนประเมินได ้ คิดเป็นร้อยละ ระดับ 
หมวด 2000 การบริหารงานตรวจสอบภายใน 4.45 89.00 ดี 
หมวด 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 4.15 83.00 ดี 
หมวด 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 4.20 84.00 ดี 
หมวด 2300 การปฏิบัติงาน 4.20 84.00 ดี 
หมวด 2400 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 4.50 90.00 ดี 
หมวด 2500 การติดตามผล 4.00 80.00 ดี 
หมวด 2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร - - - 

ผลการประเมินมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน 4.25 85.00 ด ี
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ผลการประเมินจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัด ตามจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ในภาพรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
คะแนนเฉลี่ย 4.83  คิดเป็นร้อยละ 96.60 เมื่อพิจารณาจ าแนกตามรายหมวด โดยเรียงล าดับ 
ตามผลการประเมิน (รายละเอียดตามตารางที่ 4) พบว่า  

1. ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความเที่ยงธรรม (Objectivity) และการปกปิดความลับ 
(Confidentiality) มีผลการประเมินอยู่ ในระดับดีมากคะแนนเฉลี่ย 5.00 คิดเป็นร้อยละ 100 ซึ่ ง 
ผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ มีความเที่ยงธรรม
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานผลการตรวจสอบด้วยความไม่ล าเอียง
รวมทั้งไม่น าข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเองและ  
ไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของส่วนราชการ 

2. ความสามารถในหน้าที่ มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.33 คิดเป็น
ร้อยละ 86.60 ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และมีการปฏิบัติงาน
โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ทั้งนี้ ผลการปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นไป
ตามมาตรฐานฯ แต่ต้องปรับปรุงในประเด็นเรื่องการพัฒนาศักยภาพผู้ตรวจสอบภายใน รวมไปถึง
การพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 

ตารางท่ี 4 สรุปผลการประเมินตนเอง (Self Assessment) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561จ าแนก
ตามจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประเด็นการประเมิน คะแนนประเมินได ้ คิดเป็นร้อยละ ระดับ 
ความซื่อสัตย์ (Integrity) 5.00 100 ดีมาก 
ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 5.00 100 ดีมาก 
การปกปิดความลับ (Confidentiality) 5.00 100 ดีมาก 
ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 4.33 86.60 ดี 
ผลการประเมินจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 4.83 96.60 ดีมาก 

 

สรุปผลการประเมิน  
 จากการประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 พบว่า ในภาพรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก
คะแนนเฉลี่ย 4.57 คะแนน คิดเป็นร้อยละ 91.60 ซึ่งแสดงให้เห็นว่า หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดมีการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม  
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ อยู่ในเกณฑ์ดีมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายมาตรฐาน พบว่า 
 1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ   

การประเมินมาตรฐานด้านคุณสมบัติก าหนดให้ประเมิน 4หมวดดังนี้  
(1)  หมวด 1000 : วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ  
(2)  หมวด 1100 : ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม 
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(3)  หมวด 1200 : ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
(4)  หมวด 1300 : การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
ผลการประเมินตามมาตรฐานด้านคุณสมบัติ ในภาพรวมอยู่ในระดับดีมาก คะแนน

เฉลี่ย 4.67  คิดเป็นร้อยละ 93.40 แสดงว่า หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เห็นว่า  
มีการด าเนินงานตามมาตรฐานด้านคุณสมบัติภาพรวมในระดับดีมาก โดยมาตรฐานที่ได้ค่าคะแนน 5.00  
คิดเป็นร้อยละ 100 ได้แก่ หมวด 1000 : วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ โดยมีการจัดท า
กฎบัตรและเผยแพร่ให้ทราบทั่วกันในส่วนราชการ และหมวด 1100 : ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม
ซึ่งมีการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระ เที่ยงธรรม ปราศจากการแทรกแซง ทั้ งในเรื่องการก าหนดขอบเขต 
การตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบ ส าหรับมาตรฐานที่ มี 
ผลการประเมินต่ าสุดและต่ ากว่าค่าเฉลี่ย คือ หมวด 1200 : ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวัง
รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.18 คิดเป็นร้อยละ 83.60
ซึ่งได้แก่ การปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังรอบคอบ โดยค านึงถึงสิ่งต่าง  ๆเช่น ความเสี่ยง ความคุ้มค่า ฯลฯ 
แต่อย่างไรก็ตาม ผลการประเมินในส่วนของความรู้ ทักษะ และความสามารถในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็น 
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับพอใช้ 

2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  
การประเมินมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ก าหนดให้ประเมิน 7 หมวด ดังนี้ 
(1)  หมวด 2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
(2)  หมวด 2100 : ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
(3)  หมวด 2200 : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
(4)  หมวด 2300 : การปฏิบัติงาน 
(5)  หมวด 2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(6)  หมวด 2500 : การติดตามผล 
(7)  หมวด 2600 : การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร 
ผลการประเมินตามมาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ในภาพรวมอยู่ ในระดับดี  

คะแนนเฉลี่ย 4.25  คิดเป็นร้อยละ 85.00 แสดงว่า หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เห็นว่า มีการด าเนินงานตามมาตรฐานด้านการปฏิบัติงานภาพรวมในระดับดี โดยมาตรฐานที่มี 
ค่าคะแนนสูงสุด คือ หมวด 2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี 
คะแนนเฉลี่ย 4.50 คิดเป็นร้อยละ 90.00 ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที รองลงมา คือ หมวด 2000 : การบริหารงานตรวจสอบภายใน มีผล 
การประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.45 คิดเป็นร้อยละ 89.00 ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดมีการบริหารงานอย่างมีประสิทธิผล ส าหรับมาตรฐานที่มีผลการประเมินต่ าสุด
และต่ ากว่าค่าเฉลี่ย คือ หมวด 2500 : การติดตามผล มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.00 
คิดเป็นร้อยละ 80.00 โดยมีการก าหนดกระบวนการติดตามผลการน าข้อเสนอแนะในรายงานผล 
การตรวจสอบ และมีการติดตามผลการน าค าปรึกษาของผู้ตรวจสอบภายในไปปฏิบัติ แต่อย่างไรก็ตาม 
ผลการประเมินในส่วนของการหารือเรื่องความเสี่ยงกับฝ่ายบริหาร และน าข้อมูลข่าวสารมาพิจารณา
ในการวางแผนการตรวจสอบ ยังไม่มีการปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว 
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 3. จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
การประเมินด้านจริยธรรม ก าหนดให้ประเมิน 4 ด้าน ดังนี้ 
(1) ด้านความซื่อสัตย์ 
(2) ด้านความเที่ยงธรรม   
(3) ด้านการปกปิดความลับ   
(4)ด้านความสามารถในหน้าที่ 
ผลการประเมินด้านจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ในภาพรวมอยู่ใน

ระดับดีมาก คะแนนเฉลี่ย 4.83 คิดเป็นร้อยละ 96.60 แสดงว่า หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด มีความเห็นว่า การด าเนินงานตามจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภาพ
รวมอยู่ในระดับดีมากโดยด้านที่ได้ค่าคะแนน 5.00 คิดเป็นร้อยละ 100 ได้แก่ ด้านความซื่อสัตย์ ด้าน
ความเที่ยงธรรม และด้านการปกปิดความลับ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
ขยันหมั่นเพียร มีความรับผิดชอบ มีความเที่ยงธรรมเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล 
ประเมินผล และรายงานผลการตรวจสอบด้วยความไม่ล าเอียง รวมทั้งไม่น าข้อมูลต่างๆที่ได้รับ  
จากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเองและไม่กระท าการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย 
และประโยชน์ของส่วนราชการ ส าหรับด้านที่มีผลการประเมินต่ าสุด คือ ด้านความสามารถในหน้าที่ มี
ผลการประเมินอยู่ในระดับดี คะแนนเฉลี่ย 4.33 คิดเป็นร้อยละ 86.60 ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ และมีการปฏิบัติงานโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ แต่อย่างไรก็ตาม ผลการประเมินในส่วนของการพัฒนาศักยภาพผู้ตรวจสอบภายใน 
และการพัฒนาประสิทธิผลและคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง มีผลการประเมิน
อยู่ในระดับด ี
 
แนวทางแก้ไข 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดจึง
ได้มีแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในในปีงบประมาณ พ.ศ. ........         
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนี้ 

1. ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมพัฒนาความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ตรวจสอบภายในภาครัฐ
มืออาชีพ (CGIA) หลักสูตรพัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องตามเกณฑ์ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ และหลักสูตรอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

2. พัฒนาความรู้ เสริมทักษะและความสามารถในการตรวจสอบภายในให้แก่        
ผู้ตรวจสอบภายในบรรจุใหม่ โดยให้ร่วมเป็นทีมงาน KM ตรวจสอบทั้งด้านการปฏิบัติงาน และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3. หากมีการเปลี่ยนแปลง ศึกษาธิการจังหวัด  ให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด น าแผนการตรวจสอบเข้าหารือในกรณีที่มีเรื่องที่ต้องตรวจสอบหรือ
ด าเนินการมากกว่าที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดจะด าเนินการปรับแผนการตรวจสอบ ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ  …………………………………………….. 
        (...................................................) 

        ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
        ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ...........    
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การประเมินตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามเกณฑ์ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยกลุ่มงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง เพ่ือทราบผลการ
ด าเนินงานด้านการตรวจสอบภายในภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการ และหน่วยงานในสังกัด เพ่ือรักษา
และปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในของกระทรวงศึกษาธิการให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
การตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด  โดยกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงาน จ านวน  8  ด้าน  ดังนี้ 
 1. ด้านโครงสร้างและสายการรายงาน 
 2. ด้านกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
 3. ด้านการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผน 
 4. ด้านการวางแผนตรวจสอบ 
 5. ด้านการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 6. ด้านการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 7. ด้านการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 8. ด้านการติดตามผลการตรวจสอบ 
 
 1. เกณฑ์การพิจารณาด้านโครงสร้างและสายการรายงาน 

ระดับคะแนน 1 มีการจัดโครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด ดังนี้ 
1. มีการเสนอแผนการตรวจสอบตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด และอนุมัติ

แผนการตรวจสอบโดยศึกษาธิการจังหวัด 
2. มีการเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตรงต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ระดับคะแนน 2 มีการก าหนดกรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
1. มีองค์ประกอบที่ประกอบด้วย การปฏิบัติตัวและการปฏิบัติงานของ 

ผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับความเที่ยงธรรมและข้อจ ากัดของความเป็น
อิสระหรือความเที่ยงธรรม 

2. มีการเสนอกรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้ศึกษาธิการจังหวัด
ให้ความเห็นชอบ 

3. มีการเผยแพร่กรอบคุณธรรมให้บุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายในทราบ
และถือปฏิบัติ 

4. มีการเผยแพร่กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจ
ทราบทั่วกัน 

ระดับคะแนน 3 ไม่มีการตรวจสอบงานที่ผู้ตรวจสอบภายในเคยรับผิดชอบมาก่อนภายใน
ระยะเวลา 1 ปี 

ระดับคะแนน 4 มีการส ารวจหรือประเมินผลการปฏิบัติตามกรอบคุณธรรมของหน่วย
ตรวจสอบภายในและสรุปผลเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
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 2. เกณฑ์การพิจารณาด้านกฎบตัรการตรวจสอบภายใน 
ระดับคะแนน 1 1. มีองค์ประกอบครบถ้วน ประกอบด้วย 

 - วัตถุประสงค์  
 - สายการบังคับบัญชา 
 -  อ านาจหน้าที่   
 -  ความรับผิดชอบ 
 -  ค านิยามของการตรวจสอบภายใน มาตรฐานการตรวจสอบและจริยธรรม
  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   
โดยองค์ประกอบดังกล่าวต้องครอบคลุมลักษณะงานให้ความเชื่อมั่นและ
งานการให้ค าปรึกษา 
2. มีการให้ความเห็นชอบกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยศึกษาธิการจังหวัด 

ระดับคะแนน 2 มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจทราบอย่างทั่วกัน 
ระดับคะแนน 3 มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในและน าเสนอศึกษาธิการจังหวัดทุกปี 
ระดับคะแนน 4 มีการบริหารและพัฒนา ดังนี้ 

1. มีการบริหารงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามกฎบัตรการตรวจสอบ
ภายในที่ได้รับความเห็นชอบ   

2. มีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในที่ก่อให้เกิดการพัฒนา ปรับปรุง
งาน หรือนวัตกรรมใหม่ๆ ภายใน 3 ปี 

 

 3. เกณฑ์การพิจารณาด้านการประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผน 
ระดับคะแนน 1 มีการประเมินความเสี่ยง ดังนี้  

1. มีการระบุปัจจัยความเสี่ยงที่ครอบคลุมภารกิจของส่วนราชการ ด้านการ
ด าเนินงาน ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

2. มีการก าหนดระบุปัจจัยเสี่ยงทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม 
3. มีการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 
4. มีการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 

ระดับคะแนน 2 มีการน าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ โดย
มีการจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของหน่วยงานหรือกิจกรรมที่จะท าการ
ตรวจสอบได้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ 

ระดับคะแนน 3 มีการปรับหรือทบทวนปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยงให้สอดคล้องกับ
สภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

ระดับคะแนน 4 มีการพัฒนาการประเมินความเสี่ยง ดังนี้ 
1. มีการจัดท าข้อตกลงในการก าหนดเกณฑ์ความเสี่ยงร่วมกันของบุคลากร

หน่วยรับตรวจกับหน่วยตรวจสอบภายใน 
2. มีการน าแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงของส่วนราชการ รวมถึงระดับ

ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ในแต่ละกิจกรรมหรือหน่วยงานมาใช้ในการประเมิน 
 ความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ หรือหารือร่วมกับหัวหน้าส่วนราชการ

และผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจในการใช้ดุลพินิจในการระบุความเสี่ยง 
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 4. เกณฑ์การพิจารณาด้านการวางแผนตรวจสอบ 
ระดับคะแนน 1 มีการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี ดังนี้ 

1. มีองค์ประกอบครบถ้วน ประกอบด้วย 
 - วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 - ขอบเขตการตรวจสอบ 
 - ผู้รับผิดชอบ 
 - งบประมาณ (ถ้ามี) 
 โดยองค์ประกอบดังกล่าวต้องครอบคลุมลักษณะงานให้ความเชื่อมั่น

และงานการให้ค าปรึกษา 
2. มีการเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติภายใน

เดือนกันยายน 
ระดับคะแนน 2 มีการจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวครอบคลุมหน่วยรับตรวจ/กิจกรรม 

(Audit Universe) และไม่เกิน 5 ปี 
ระดับคะแนน 3 มีการวางแผนการตรวจสอบสอดคล้องกับข้อมูลข่าวสาร นโยบาย/ความ

คิดเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับคะแนน 4 มีการวางแผนการตรวจสอบที่ครอบคลุมประเภทงานให้ความเชื่อมั่น ได้แก่   

1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) 
3. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Auditing) 
4. การตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
5. การตรวจสอบเทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technology Auditing) 
6. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

 
 5. เกณฑ์การพิจารณาด้านการรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ระดับคะแนน 1 มีการก าหนดระบบหรือเกณฑ์การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในตามแผนการตรวจสอบประจ าปีของหน่วยตรวจสอบภายในไว้อย่างชัดเจน 

ระดับคะแนน 2 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเสนอศึกษาธิการ
จังหวัดครบถ้วนเป็นไปตามระบบหรือเกณฑ์การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานที่
ก าหนด 

ระดับคะแนน 3 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่มีสาระส าคัญ
ครบถ้วน ได้แก่  
1. ผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และ 
2. ประเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่มีนัยส าคัญ และ/หรือ 
3. ข้อตรวจพบที่ส าคัญ/โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด/การทุจริต/ความ

เสียหาย และ/หรือ 
4. ปัญหาอุปสรรคที่ท าให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่

ก าหนด   



 
180 

ระดับคะแนน 4 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีและพัฒนารูปแบบรายงาน
สรุปผลการปฏิบัติงานให้เข้าใจง่าย น่าสนใจ รวมทั้งเผยแพร่ส่วนที่เป็น
สาระส าคัญให้หน่วยรับตรวจ และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
6. เกณฑ์การพิจารณาด้านการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 6.1 การปฏิบัติงานครอบคลุมกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 

ระดับคะแนน 1 มีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่มีการประเมินและให้ค าแนะน าที่เหมาะสม
ในการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ เช่น 
- เสริมสร้างจริยธรรมและคุณค่าให้เกิดภายในส่วนราชการ 
- ท าให้มั่นใจว่าการบริหารจัดการของส่วนราชการมีประสิทธิผลและเจ้าหน้าที่
 ผู้ปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบ 
- มีการสื่อสารข้อมูลความเสี่ยงและการควบคุมภายในครอบคลุมหน่วยงาน
 ต่างๆ ภายในส่วนราชการ 
- มีการประสานงานและสื่อสารข้อมูลระหว่างผู้ตรวจสอบภายนอก 
 ผู้ตรวจสอบภายในและฝ่ายบริหารของส่วนราชการ 

ระดับคะแนน 2 มีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่มีการประเมินความมีประสิทธิผลและ
สนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ 
จากผลการประเมิน เช่น 
- วัตถุประสงค์ของหน่วยงานมีส่วนสนับสนุนและเป็นไปในทิศทางเดียวกับ
 พันธกิจของส่วนราชการ 
- การระบุและประเมินความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
- การเลือกใช้แนวทางในการตอบสนองความเสี่ยงที่เหมาะสม โดยเป็นไป
 ในทิศทางเดียวกับระดับความเสี่ยงที่หน่วยงานยอมรับได้ 
- การสื่อสารข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับความเสี่ยงที่ถูกตรวจพบ ทั้ ง
หน่วยงานอย่างทันเวลา 

ระดับคะแนน 3 มีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่มีการประเมินและช่วยสนับสนุนและส่งเสริม
ให้มีการควบคุมในเรื่องต่างๆ ที่เหมาะสมและเพียงพอ เช่น 
- ความถูกต้อง ครบถ้วน และความน่าเชื่อถือของข้อมูลสารสนเทศด้านการเงิน
 และการด าเนินงาน 
- ความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
- การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
- การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน 
 และข้อสัญญาต่างๆ 

ระดับคะแนน 4 มีการให้ข้อเสนอแนะที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ปฏิบัติและหน่วยรับตรวจ
ยอมรับน าไปสู่การปฏิบัติ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ปรับปรุงระบบงาน/
กระบวนการท างานครอบคลุมทั้ง 3 ด้าน 
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 6.2 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ระดับคะแนน 1 มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบ

ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
ระดับคะแนน 2 มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้  

(1) มีองค์ประกอบครบถ้วนและสัมพันธ์กัน ประกอบด้วย 
  - วัตถุประสงค์ 
  - ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  - การจัดสรรทรัพยากร 
  - แผนการปฏิบัติงานที่มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ในขั้นตอนต่างๆ ซึ่งระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล วิเคราะห์ ประเมินผล 
และบันทึกข้อมูลที่ได้รับในระหว่างการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
(2) มีการให้ความเห็นชอบโดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 

ระดับคะแนน 3 มีการน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบไปปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
โดยครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระดับคะแนน 4 มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบปีปัจจุบัน โดยอาศัยข้อมูลจาก
ผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบของปีก่อน 

 
 6.3 การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

ระดับคะแนน 1 มีการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม โดยครบถ้วน 
ทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระดับคะแนน 2 มีการสอบทานจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน/ผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายที่มีความรู้และประสบการณ์ที่ เหมาะสม โดยครบถ้วน 
ทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระดับคะแนน 3 มีการสื่อสารยืนยันถึงความเหมาะสมของวัตถุประสงค์  และขอบเขต 
การตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจก่อนเริ่มด าเนินการตรวจสอบ โดยครบถ้วน
ทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระดับคะแนน 4 มีการน าผลการวิเคราะห์ และการสรุปข้อตรวจพบมาใช้ในการให้ข้อคิดเห็น
หรือข้อเสนอแนะ เพ่ือแก้ไขข้อบกพร่อง/ปรับปรุงการปฏิบัติงาน/พัฒนา
องค์กรได ้
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7. เกณฑ์การพิจารณาด้านการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ระดับคะแนน 1 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

1. มีการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยครบถ้วนทุกภารกิจงาน
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

2. มีการเผยแพร่รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้หนว่ยรับตรวจ 
โดยครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 

ระดับคะแนน 2 มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 
1. มีองค์ประกอบครบถ้วน ประกอบด้วย 
 - วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 - ขอบเขตการตรวจสอบ 
 - สรุปผลการตรวจสอบ (ผลการตรวจสอบ ความเสี่ยง/ผลกระทบและสาเหตุ) 
 - ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข 
ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
2. มีการจัดท าบทสรุปผู้บริหารเพ่ืออธิบายผลการตรวจสอบในภาพรวม ให้

ผู้บริหารสามารถให้ความส าคัญและมุ่งเน้นการปรับปรุงแก้ไขประเด็น 
ที่มีความเสี่ยงสูงเป็นอันดับแรก 

ระดับคะแนน 3 มีการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบถูกต้อง เที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม 
สร้างสรรค์ ครบถ้วน และทันเวลา (เสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 2 เดือนนับจากวันตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผนการ
ตรวจสอบ) 

ระดับคะแนน 4 มีการแสดงความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการสร้างคุณค่าเพ่ิมให้แก่ 
ส่วนราชการในภาพรวมโดยครอบคลุมหน่วยรับตรวจเป็นส่วนใหญ่ 

 
8. เกณฑ์การพิจารณาด้านการติดตามผลการตรวจสอบ 

ระดับคะแนน 1 มีการก าหนดระบบ/เกณฑ์การติดตามผลการตรวจสอบไว้อย่างเป็นรูปธรรม
ชัดเจน 

ระดับคะแนน 2 มีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบเป็นไปตามระบบ/เกณฑ์การติดตามผล
ที่ก าหนด 

ระดับคะแนน 3 มีการรายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบเสนอหั วหน้ าส่ วนราชการ 
โดยครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการภายใน 
เดือนกันยายน) 

ระดับคะแนน 4 มีการรายงานสรุปผลการปฏิบ ัต ิตามข้อเสนอแนะ พร้อมทั ้ง มีการ
วิเคราะห์ ในภาพรวม เพ่ือหาแนวทางการพัฒนาองค์กรเสนอต่อหัวหน้ า
ส่วนราชการ 
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การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
  ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน
ภาครัฐก าหนดให้ หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ต้องท าการส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ในขณะเดียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ของ ส านักงาน กพร. ก าหนดให้มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ด้วยเหตุนี้ หน่วยตรวจสอบภายใน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จึงต้องท าการส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เสนอรายงานต่อศึกษาธิการจังหวัด แล้วส่งส าเนารายงานให้
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  แบบส ารวจ ดังแนบ  ตัวอย่างการรายงานในภาคผนวก ข 
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- ตัวอย่าง - 
แบบสอบถาม  

ความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้รับบริการ 
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ.................................. 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...................... 
 

ค าชี้แจง 

 1. แบบสอบถามชุดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการที่มี 
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................ 
เพ่ือน าผลส ารวจที่ได้ไปพัฒนา/ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ............... ซึ่งค าตอบของท่านจะมีประโยชน์อย่างยิ่งต่อการศึกษาถึงปัจจัยด้านต่างๆ 
ในการพัฒนา /ปรับปรุงงาน  
  ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้บริหารหรือผู้ปฏิบัติงานที่รับการตรวจสอบ หรือให้ค าปรึกษา
จากหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 2. โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับค าตอบของท่าน หรือเติมข้อความลงใน
ช่องว่าง โดยแบบสอบถามแบ่งออกเป็น 7 ส่วน ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจในภาพรวมต่อหน่วยตรวจสอบภายใน 
 ส่วนที่ 3 ความพึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 ส่วนที่ 4 ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
 ส่วนที่ 5 ความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน 
 ส่วนที่ 6 ความพึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
 ส่วนที่ 7 ความไม่พึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่างๆ 
 ส่วนที่ 8 ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
 3. เมื่อท่านตอบแบบสอบถามฉบับนี้แล้ว กรุณาส่งทางไปรษณีย์ถึงหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ........................................................ เลขที ่.......................................................................... หรือ
ทางโทรสารหมายเลข ............................................ ภายในวันที่ ........................................................ 

 จึงขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรดตอบแบบสอบถามนี้ตามความเป็นจริง ค าตอบของ
ท่านจะไม่มีผลกระทบต่อท่านเป็นส่วนตัวและไม่มีผลต่อการปฏิบัติงานของท่านแต่อย่างใด 

 
 ขอบพระคุณอย่างสูง 

       หนว่ยตรวจสอบภายใน              
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................... 
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แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ..... 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ต าแหน่งของผู้ตอบแบบสอบถาม 

    ผู้บริหาร 

    หัวหน้างาน 

    ผู้ปฏิบัติงาน 

ส่วนที่  2  -  6  เป็นการประเมินความพึงพอใจ  โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 
 5  =  มากที่สุด   4  = มาก   3  =  ปานกลาง   2  =  น้อย   1  = น้อยท่ีสุด 

ส่วนที่ 2  ความพึงพอใจในภาพรวมต่อหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ............ 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. ภาพลักษณ์ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

      

2. ความพึงใจที่มีต่อสัมพันธภาพของหน่วย
ตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดกับหน่วยรับตรวจ 

      

3. การมี มนุ ษยสั มพั นธ์ ในการติ ดต่ อ
ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ 

      

4. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ
การตรวจสอบภายในในช่องทางต่างๆ 

      

 
ส่วนที่ 3  ความพึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. ผู้ตรวจสอบมีการอธิบายขอบเขต และ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบไว้อย่างชัดเจน 

      

2. การตรวจสอบส่งผลกระทบต่อการท างาน
ของบุคลากรในระดับที่เหมาะสม 

      

3. ประเภทและปริ มาณ ของข้ อมู ลที่ 
ผู้ตรวจสอบขอมีความสมเหตุสมผล 

      

4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความ
เหมาะสม 
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สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบได้ครอบคลุม
กิจกรรมที่มีความเสี่ยงและส าคัญ 

      

6. การมีส่วนร่วมในการช่วยหน่วยรับตรวจ
แก้ไขปัญหาให้การปฏิบัติงานมีความ
ครบถ้วนสมบูรณ ์

      

7. การให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เกี่ยวกับเรื่อง
ที่ตรวจสอบ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน เหมาะสม 

      

8. ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

      

 
ส่วนที่ 4 ความพึงพอใจต่อผู้ตรวจสอบภายใน 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. ผู้ตรวจสอบมีความรู้และความเชี่ยวชาญ 
ในวิชาชีพการตรวจสอบ 

      

2. ผู้ตรวจสอบมีอัธยาศัยดี  สุขุม  รอบคอบรู้จัก
กาลเทศะ  สุภาพ  อ่อนโยน  (บุคลิกภาพที่
เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่) 

      

3. ผู้ตรวจสอบมีทักษะในการสื่อสารที่ชัดเจน
และมีประสิทธิภาพ 

      

4. ผู้ตรวจสอบมีแนวคิดในเชิงบวกและสร้างสรรค์       
5. ผู้ตรวจสอบมีความอิสระและเป็นกลาง       
 

ส่วนที่ 5  ความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ผู้ตรวจสอบภายในใช้ในการปฏิบัติงาน
ครอบคลุม ครบถ้วน และชัดเจนตาม
ประเด็นที่เป็นความเสี่ยง 

      

2. มีช่องทางที่ง่ายต่อการติดต่อประสานงาน
การตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายใน 
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ส่วนที่ 6 ความพึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. การรายงานผลเป็นไปอย่างรวดเร็วและ
เหมาะสม 

      

2. ประเด็ นที่ ตรวจพบมี การชี้ แจงและ
รายงานอย่างถูกต้อง 

      

3. ข้อมูลที่ปรากฏในรายงานมีความถูกต้อง
เชื่อถือได้ 

      

4. ข้อเสนอแนะที่ปรากฏในรายงานเป็น
ประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

      

5. รายงานการตรวจสอบมีเนื้อความที่กระชับ 
ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

      

 
ส่วนที่ 7 การประเมินความไม่พึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่างๆ 
7.1 ความไม่พึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
..................................................................................................................................... ......................... 
......................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 

7.2 ความไม่พึงพอใจต่อผู้ตรวจสอบภายใน 
................................................................................................................................... ........................... 
....................................................................................................... ....................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
........................................................................................................................................... ................... 
............................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
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7.3 ความไม่พึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวก 
.................................................................................................................................... .......................... 
........................................................................................................ ...................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
............................................................................................................................................ .................. 
................................................................................................................ .............................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
7.4 ความไม่พึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
 ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
............................................................................................................................. ................................. 
....................................................................... .......................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
 
ส่วนที่ 8 ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
............................................................................................................................. ................................. 
.................................................................... ..........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................. 
 
 
 

ขอขอบคุณท่ีให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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- ตัวอย่าง - 
แบบสอบถาม 

ความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ ........................................... 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 
 
ค าชี้แจง 

 1. แบบสอบถามชุดนี้จัดท าขึ้นเพ่ือส ารวจความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย เพ่ือทราบว่าบุคลากรที่ได้รับข้อแนะน า ข้อเสนอแนะ น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จะน าผลส ารวจที่ได้ไปพัฒนา/
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับบริการจากผู้รับตรวจ  เช่น ถ้าหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ศธจ. ตรวจสอบการเงิน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ครูหรือบุคลากรที่ใช้บริการของกลุ่มการเงิน 
เป็นต้น 
 2. โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่อง  ที่ตรงกับค าตอบของท่าน หรือเติมข้อความ 
ลงในช่องว่าง โดยแบบสอบถามแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ประกอบด้วย 
 ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ส่วนที่ 2 การประเมินความคิดเห็นในการปฏิบัติงาน 
 ส่วนที่ 3 การประเมินความไม่พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ส่วนที่ 4 ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
 3. เมื่อท่านตอบแบบสอบถามฉบับนี้แล้ว กรุณาส่งทางไปรษณีย์ถึงหน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด......................เลขที่..............................................หรือทางโทรสาร
หมายเลข...............................................ภายในวันที่.............................................  

 จึงขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรดตอบแบบสอบถามนี้ตามความเป็นจริง ค าตอบของท่าน
จะไม่มีผลกระทบต่อท่านเป็นส่วนตัวและไม่มีผลต่อการปฏิบัติงานของท่านแต่อย่างใด 

 
 ขอบพระคุณอย่างสูง 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ................ 
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แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ........... 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 

 ต าแหน่งของผู้ตอบแบบสอบถาม 

  คร ู

  บุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนที่ 2 เป็นการประเมินความคิดเห็นในการปฏิบัติงาน  โดยแบ่งเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 

 5  =  มากที่สุด   4  = มาก   3  =  ปานกลาง   2  =  น้อย   1  = น้อยท่ีสุด 
 

สิ่งท่ีประเมิน 
ระดับความพึงพอใจ 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
5 4 3 2 1 

1. ท่ านเห็ นว่ าหน่ วยงานท่ านจะมี การ
ควบคุมการเงิน ดีขึ้น 

      

2. ท่านมั่นใจว่าหน่วยงานท่านจะมี การ
ควบคุมทรัพย์สินดีขึ้น 

      

3. ท่ านเห็ นว่ าเจ้ าหน้ าที่ ในหน่ วยงาน 
ของท่านมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
เรื่องการเงินและการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ิมมากขึ้น 

      

4. ท่านเห็นว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

      

 
ส่วนที่ 3 ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
............................................................................................................................. ................................. 
............................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ............................................................. 
 

ขอขอบคุณท่ีให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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การจัดส่งข้อมูลเพื่อการประเมินผล 
 ให้หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดส่งข้อมูลถึงกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดและ
ระยะเวลาที่ก าหนด ดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ ด้าน ข้อมูล ระยะเวลาจัดส่ง 
1 โครงสร้างและสายการรายงาน - กรอบคุณธรรม 

- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
ตามหนังสือสั่งการ 

2 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน - กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ตามหนังสือสั่งการ 

3 การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการ
วางแผน 

บัญ ชีความ เสี่ ย ง และเอกสาร
สรุปผลการประเมินความเสี่ยงเพ่ือ
การวางแผน 

ตามหนังสือสั่งการ 

4 การวางแผนตรวจสอบ - แผนการตรวจสอบประจ าปี 
- แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ตามหนังสือสั่งการ 

5 การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนการตรวจสอบ 
- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ตามหนังสือสั่งการ 

6 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ - แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ตามหนังสือสั่งการ 

7 การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

- รายงานผลการตรวจสอบ 
- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ตามหนังสือสั่งการ 

8 การติดตามผลการตรวจสอบ - รายงานผลการติดตาม 
- บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 

ตามหนังสือสั่งการ 
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ภาคผนวก ก 

รายชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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หน่วยงานในสังกัดส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
ส านักงาน กศน. จังหวัด จ านวน 77 แห่ง 

สถาบัน กศน. ภาคจ านวน 5 แห่ง 
1. สถาบันพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยภาคเหนือ(จังหวัดล าปาง) 
2. สถาบันพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยภาคใต้(จังหวัดสงขลา) 
3. สถาบันพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

(จังหวัดอุบลราชธานี) 
4. สถาบันพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยภาคกลาง(จังหวัดราชบุรี) 
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ศูนย์วิทยาสตร์เพื่อการศึกษา จ านวน 16 แห่ง 
1. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษากาญจนบุรี 
2. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาขอนแก่น 
3. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาตรัง 
4. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
5. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษานครราชสีมา 
6. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษานครศรีธรรมราช 
7. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษานครสวรรค์ 
8. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาล าปาง 
9. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาสระแก้ว 
10. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาสมุทรสาคร 
11. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษายะลา 
12. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาอุบลราชธานี 
13. ศูนย์วิทยาศาสตร์และวัฒนธรรมเพื่อการศึกษาร้อยเอ็ด 
14. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษาพิษณุโลก 
15. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษานครพนม 
16. ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษานราธิวาส 

ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนจ านวน 9 แห่ง 
1. ศูนย์ฝึกวิชาชีพจังหวัดกาญจนบุรี “สามสงฆ์ทรงพระคุณ” 
2. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหารอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
3. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนเชียงราย 
4. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนชุมพร 
5. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนปัตตานี 
6. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนมุกดาหาร 
7. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนสระแก้ว 
8. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนสุรินทร์ 
9. ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทยบริเวณชายแดนอุตรดิตถ์ 

หมายเหตุ : ข้อมูลจากเว็บไซต์ของส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
(www.nfe.go.th)
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รายชื่อวิทยาลัยชุมชน 
จ านวน 20 แห่ง 

 
1. วิทยาลัยชุมชนแม่ฮ่องสอน 2. วิทยาลัยชุมชนพิจิตร 
3. วิทยาลัยชุมชนตาก 4. วิทยาลัยชุมชนบุรีรัมย์ 
5. วิทยาลัยชุมชนแพร่ 6. วิทยาลัยชุมชนน่าน 
7. วิทยาลัยชุมชนอุทัยธานี 8. วิทยาลัยชุมชนสมุทรสาคร 
9. วิทยาลัยชุมชนสระแก้ว 10. วิทยาลัยชุมชนตราด 
11. วิทยาลัยชุมชนหนองบัวล าภู 12. วิทยาลัยชุมชนยโสธร 
13. วิทยาลัยชุมชนมุกดาหาร 14. วิทยาลัยชุมชนระนอง 
15. วิทยาลัยชุมชนพังงา 16. วิทยาลัยชุมชนสงขลา 
17. วิทยาลัยชุมชนสตูล 18. วิทยาลัยชุมชนปัตตานี 
19. วิทยาลัยชุมชนยะลา 20. วิทยาลัยชุมชนนราธิวาส 
 
หมายเหตุ : ข้อมูลจากสถาบันวิทยาลัยชุมชน www.bcca.go.th  

http://www.bcca.go.th/
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มหาวิทยาลัยในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
จ านวน 57 แห่ง ประกอบด้วย 

 

มหาวิทยาลัยท่ีมี พ.ร.บ. เฉพาะ จ านวน 10 แห่ง 
1. มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 6. มหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. มหาวิทยาลัยนครพนม 7. มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
3. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 8. มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
4. มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 9. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
5. สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  10. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ จ านวน 38 แห่ง 
1. มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 20. มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
2. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 21. มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
3. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 22. มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
4. มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 23. มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย 
5. มหาวิทยาลัยราชภัฏกาญจนบุรี 24. มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
6. มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิ 25. มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
7. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 26. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
8. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 27. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
9. มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 28. มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
10. มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 29. มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
11. มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 30. มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 
12. มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 31. มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด 
13. มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 32. มหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี 
14. มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 33. มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ฯ 
15. มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 34. มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
16. มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 35. มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
17. มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธ์านี 36. มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
18. มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 37. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
19. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 38. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง 
1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  
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ประเภทของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ประเภทสถานศึกษา จ านวนสถานศึกษา (แห่ง) 
1. วิทยาลัยเทคนิค 131 
2. วิทยาลัยการอาชีพ 135 
3. วิทยาลัยบริหารธุรกิจและท่องเที่ยว 4 
4. วิทยาลัยพาณิชยการ 5 
5. วิทยาลัยศิลปหัตถกรรม  2  
6. วิทยาลัยสารพัดช่าง 51 
7. วิทยาลัยอาชีวศึกษา 38 
8. วิทยาลัยเทคโนโลยีและการจัดการ 9 
9. วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี 43 
10. กาญจนาภิเษกวิทยาลัยช่างทองหลวง 43 
11. วิทยาลัยเทคโนโลยีและอุตสาหกรรมการต่อเรือ 3 
12. วิทยาลัยประมง 3 
13. วิทยาลัยอาชีวศึกษาเทคโนโลยีฐานวิทยาศาสตร์ 1 
14. วิทยาลัยเทคโนโลยีการเกษตรและประมง 1 
15. วิทยาลัยเสริมทักษะพระภิกษุสามเณร 1 

หมายเหตุ  : ข้อมูลสถานศึกษา ปีการศึกษา 2560 ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและก าลังคนอาชีวศกึษา 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 



 
(9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างรายงานในภาคผนวก 
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สารบัญ 

 หน้า 
 
บทที่  1 บทน า 
 หลักการและเหตุผล 1 
 วัตถุประสงค์ของการส ารวจ 1 
 ขอบเขตของการส ารวจ 2 
 วิธีด าเนินการ 2 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4 
 

บทที่  2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ข้อมูลผู้รับบริการ 5 
 -  ส่วนที่  1  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 5 
 -  ส่วนที่  2  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 5 
 -  ส่วนที่  3  ความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 9 
 -  ส่วนที่  4  ความคาดหวังของผู้รับบริการ 10 
 การวิเคราะห์ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 11 
 -  ส่วนที่  1  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 11 
 -  ส่วนที่  2  ความคิดเห็น/ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 11 
 -  ส่วนที่  3  ความไม่พึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 12 
 -  ส่วนที่  4  ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 12 
 

บทที่  3 สรุปผลและแนวทางการพัฒนา 13 
 

ภาคผนวก 
 -  แบบส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้รับบริการ 18 
  ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
 - แบบส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 23 
  ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
  



 
บทที่ 1 
บทน า 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 การพัฒนาระบบราชการเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างยิ่งในอันที่จะช่วยให้ระบบการบริหาร
ราชการมีประสิทธิภาพ  ซึ่งสังคมคาดหวังว่าภาคราชการจะเป็นกลไกส าคัญในการน านโยบายไปสู่
การปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่า รวดเร็ว เป็นที่ยอมรับของประชาชน การ
พัฒนาระบบราชการจึงเป็นภารกิจส าคัญที่จะต้องด าเนินการให้เป็นรูปธรรมต่อเนื่องและจริงจัง 
ตอบสนองความต้องการที่หลากหลายของประชาชน โดยมียุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย
ในช่วงระยะปี พ.ศ. 2556 – 2561  จ านวน 3 หัวข้อ  7 ประเด็น  คือ 
 ยกระดับองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
 1. การสร้างความเป็นเลิศในการให้บริการประชาชน 
 2. การพัฒนาองค์การให้มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย บุคลากรมีความเป็นมืออาชีพ 
 3. การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพย์ของภาครัฐให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4. การวางระบบการบริหารงานราชการแบบบูรณาการ 
 พัฒนาอย่างยั่งยืน 
 5. การส่งเสริมระบบการบริหารกิจการบ้านเมืองแบบร่วมมือกัน ระหว่างภาครัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชาชน 
 6. การยกระดับความโปร่งใสและสร้างความเชื่อมั่นศรัทธาในการบริหารราชการ
แผ่นดิน 
 ก้าวสู่สากล 
 7. การสร้างความพร้อมของระบบราชการไทยเพื่อเข้าสู่การเป็นประชาคมอาเซียน 
 ในการนี้ กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ได้ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่
พึงพอใจ และความคาดหวังต่อการให้บริการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือน าข้อมูล 
ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ที่ได้จากการส ารวจไปปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 
2.  วัตถุประสงค์ของการส ารวจ 
 1. เพ่ือส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้รับบริการต่อการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในประเด็นหลัก 5 ด้าน  คือ 
ด้านภาพรวมต่อกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายใน ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก และด้านคุณภาพของ
รายงานผลการตรวจสอบ 
 2. เพ่ือส ารวจความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในประเด็นเรื่องผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานเมื่อได้รับ
ข้อแนะน า/ข้อเสนอแนะจากกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
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 3. เพ่ือส ารวจความไม่พึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน คือ ด้านกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน และด้าน
คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
 4. เพ่ือสอบถามความคาดหวังต่อการให้บริการ เพ่ือพัฒนางานของกลุ่มตรวจสอบ
ภายในระดับกระทรวง 
3.  ขอบเขตของการส ารวจ 
 3.1 งานบริการที่ส ารวจเป็นงานตามพันธกิจหลักของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับ
กระทรวง คือ  งานตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  โดยเน้นการส ารวจความ
พึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังในภาพรวม 
 3.2 ประเด็นหลักท่ีท าการส ารวจ ประกอบด้วย 
  3.2.1 ผู้รับบริการ 
  ความพึงพอใจ ในภาพรวมต่อกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
     ความพึงพอใจ และความไม่ พึงพอใจ ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
     ความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจ ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
     ความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจ ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 

     ความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจ ต่อคุณภาพของรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

     ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
  3.2.2 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     ความคิดเห็นในผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
     ความไม่พึงพอใจ ด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
     ความไม่พึงพอใจ ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
     ความไม่พึงพอใจ ต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
     ความคาดหวังต่อการให้บริการ 
 
4.  วิธีด าเนินการ 
 4.1 วิธีการส ารวจ 
  ในการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวัง ของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อการให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  ใช้วิธีการส ารวจ
โดยจัดส่งแบบสอบถามให้ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 4.2 การก าหนดกลุ่มตัวอย่าง 
  กลุ่มผู้รับบริการ  ได้แก่  ผู้รับบริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
ตามพันธกิจ ได้แก่ ผู้บริหาร /หัวหน้างาน/ผู้ปฏิบัติงานด้านแผน/งบประมาณ 
  กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ได้แก่  ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับ
กระทรวง ได้แก่ อาจารย์/บุคลากรทางการศึกษา ของมหาวิทยาลัยในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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 4.3 เครื่องมือที่ใช้ในการส ารวจ 
 การส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวัง ของผู้รับบริการ และ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อการให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ใช้แบบสอบถามความ 
พึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นเครื่องมือใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล  ดังนี้ 

 4.3.1 ผู้รับบริการ 
    ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม คือ ต าแหน่งของผู้ตอบ
แบบสอบถาม    
    ส่วนที่ 2 ความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่างๆ 5 ด้าน คือ ความพึง
พอใจในภาพรวมต่อกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  ความพึงพอใจต่อสิ่ง
อ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน  และความพึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
    ส่วนที่ 3 ความไม่พึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่างๆ 4 ด้าน คือ ความไม่
พึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  ความไม่พึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ความไม่พึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวก  ความไม่พึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการ
ตรวจสอบ โดยเป็นค าถามปลายเปิด 
    ส่วนที่ 4 ความคาดหวังต่อการให้บริการ โดยเป็นค าถามปลายเปิด 

 4.3.2 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม คือ ต าแหน่งของผู้ตอบ
แบบสอบถาม     
    ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นในผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
    ส่วนที่  3 ความไม่พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้าน
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน และด้านคุณภาพของ
รายงานผลการตรวจสอบ โดยเป็นค าถามปลายเปิด 
    ส่วนที่ 4 ความคาดหวังต่อการให้บริการ โดยเป็นค าถามปลายเปิด 
 4.4 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ด าเนินการจัดส่งแบบสอบถามให้แก่ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หลังจากที่
คณะผู้ตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ด าเนินการตรวจสอบเชิงบูรณาการ 
ณ สถานที่ตั้งของหน่วยรับบริการ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2557 
 4.5 การวิเคราะห์ข้อมูล 

 ข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามน ามาลงรหัสและวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้คอมพิวเตอร์
โปรแกรมส าเร็จรูป หาค่าต่างๆ ได้แก่ ค่าร้อยละ (Percentage)  ค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าความ
เบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard deviation : SD) 
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  วิธีการประมวลผลความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านต่างๆ ได้ก าหนดเกณฑ์ในการ
วัดตามระบบ Likert Scales แบ่งเป็น 5 ระดับ โดยก าหนดช่วงคะแนน ดังนี้ 

 

คะแนน ช่วงคะแนน ระดับความคิดเห็น 
5 4.21 – 5.00 พึงพอใจมากที่สุด 
4 3.41  - 4.20 พึงพอใจมาก 
3 2.61 – 3.40 พึงพอใจปานกลาง 
2 1.81 – 2.60 พึงพอใจน้อย 
1 1.00 – 1.80 พึงพอใจน้อยที่สุด 

 
5.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 5.1 ท าให้ทราบระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อการ
ให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในด้านต่างๆ 
 5.2 ท าให้ทราบความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อการ
ให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในด้านต่างๆ 
 5.3 น าข้อมูล ข้อคิดเห็น ความคาดหวัง ข้อเสนอแนะ ที่ได้จากการส ารวจไปพัฒนา
ปรับปรุง แก้ไข ให้การบริการดียิ่งขึ้น 
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บทที่ 2 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
2.1 การวิเคราะห์ข้อมูลผู้รับบริการ 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ตารางท่ี  1  แสดงรายละเอียดต าแหน่งของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ต าแหน่ง 
ผู้รับบริการ 

จ านวน ร้อยละ 

ผู้บริหาร 7 30.43 

หัวหน้างาน 10 43.48 

ผู้ปฏิบัติงาน 6 26.09 

รวม 23 100.00 
 

 จากตารางที่ 1 พบว่า ผู้รับบริการที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน 23 คน ส่วนใหญ่เป็นหัวหน้างาน 
จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 43.48 รองลงมาเป็นผู้บริหาร จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 30.43 
และผู้ปฏิบัติงาน จ านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 26.09 
 

ส่วนที่  2  ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

ตารางท่ี  2  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยรวม 
 

ประเด็น 
ผู้รับบริการ 

 
S.D. 

ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1.  ความพึงพอใจในภาพรวมต่อ 
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 

4.25 0.71 มากที่สุด 85.00 

2.  ความพึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบภายใน 

4.10 0.76 มาก 82.00 

3.  ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 4.46 0.66 มากที่สุด 89.20 

4.  ความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวก 
ของการตรวจสอบภายใน 

4.20 0.61 มาก 84.00 

5.  ความพึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผล 
การตรวจสอบ 

4.40 0.65 มากที่สุด 88.00 

รวม 4.28 0.68 มากที่สุด 85.60 
 

x



  

(17) 

 จากตารางที่  2  พบว่า ผู้ รับบริการมีความพึ งพอใจต่ อการให้ บริการของ 
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในภาพรวม 5 ด้าน คือ ด้านภาพรวมของกลุ่มตรวจสอบภายใน
ระดับกระทรวง ด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน และด้านคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ  
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.28 คิดเป็นร้อยละ 85.60) โดยผู้รับบริการพึงพอใจมากที่สุด คือ ด้าน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.46 คิดเป็นร้อยละ 89.20) รองลงมา คือ ด้าน
คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00) ด้าน
ภาพรวมของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.25 คิดเป็นร้อยละ 
85.00) ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมาก (= 4.20 คิดเป็นร้อยละ 
84.00) และด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมาก ( x = 4.10 คิดเป็น
ร้อยละ 82.00) 
 

ตารางที่  3  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจในภาพรวมต่อกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
  

ประเด็น 
ผู้รับบริการ 

 
S.D. 

ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. ภาพลักษณ์ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระดับกระทรวง 

4.26 0.54 มากทีสุ่ด 85.20 

2. ความพึงใจที่มีต่อสัมพันธภาพของกลุ่มตรวจสอบ
ภายในระดับกระทรวงกับหน่วยรับตรวจ 

4.26 0.69 มากที่สุด 85.20 

3. การมีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อประสานงาน 
กับหน่วยรับตรวจ 

4.43 0.73 มากที่สุด 88.60 

4. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับ 
การตรวจสอบภายในในช่องทางต่าง ๆ 

4.04 0.88 มาก 80.80 

รวม 4.25 0.71 มากที่สุด 85.00 
 

 จากตารางที่ 3 พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในภาพรวมต่อกลุ่มตรวจสอบภายในระดับ
กระทรวง อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.25 คิดเป็นร้อยละ 85.00) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็นค าถาม 
โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า การมีมนุษยสัมพันธ์ในการติดต่อประสานงาน
กับหน่วยรับตรวจ อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.60) รองลงมา คือ ภาพลักษณ์
และสัมพันธภาพของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงกับหน่วยรับตรวจ อยู่ในระดับมากที่สุด 
( x = 4.26 คิดเป็นร้อยละ 85.20) และการประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ในช่องทางต่าง ๆ อยู่ในระดับมาก ( x = 4.04 คิดเป็นร้อยละ 80.80) 
 
 
 
 

x
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ตารางท่ี  4  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
 

ประเด็น 
ผู้รับบริการ 

 
S.D. 

ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. ผู้ตรวจสอบมีการอธิบายขอบเขตและ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบไว้อย่างชัดเจน 

4.39 0.66 มากที่สุด 87.80 

2. การตรวจสอบส่งผลกระทบต่อการท างาน 
ของบุคลากรในระดับที่เหมาะสม 

3.83 1.11 มาก 76.60 

3. ประเภทและปริมาณของข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบ 
ขอมีความสมเหตุสมผล 

4.09 0.67 มาก 81.80 

4. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความเหมาะสม 4.17 0.94 มาก 83.40 

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบได้ครอบคลุมกิจกรรม 
ที่มีความเสี่ยงและส าคัญ 

4.04 0.64 มาก 80.80 

6. การมีส่วนร่วมในการช่วยหน่วยรับตรวจแก้ไข
ปัญหาให้การปฏิบัติงานมีความครบถ้วนสมบูรณ์ 

3.96 0.64 มาก 79.20 

7. การให้ค าแนะนา ค าปรึกษา เกี่ยวกับเรื่องที่
ตรวจสอบ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน เหมาะสม 

3.96 0.71 มาก 79.20 

8. ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

4.35 0.71 มากที่สุด 87.00 

รวม 4.10 0.76 มาก 82.00 
 

 จากตารางที่ 4 พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
ภายใน อยู่ในระดับมาก ( x = 4.10 คิดเป็นร้อยละ 82.00) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็นค าถาม  
โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า ผู้ตรวจสอบมีการอธิบายขอบเขตและ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบไว้อย่างชัดเจน อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.39 คิดเป็นร้อยละ 87.80) 
รองลงมา คือ ความพึงพอใจในภาพรวมต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.35 คิดเป็นร้อยละ 87.00) และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความเหมาะสม 
อยู่ในระดับมาก ( x = 4.17 คิดเป็นร้อยละ 83.40) 
 
 
 
 
 
 
 
 

x
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ตารางท่ี  5  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 
 

ประเด็น 
ผู้รับบริการ 

 
S.D. 

ระดับความ 
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. ผู้ตรวจสอบมีความรู้และความเชี่ยวชาญ 
ในวิชาชีพการตรวจสอบ 

4.39 0.58 มากที่สุด 87.80 

2. ผู้ตรวจสอบมีอัธยาศัยดี  สขุุม  รอบคอบ รู้จัก
กาลเทศะ  สุภาพ  อ่อนโยน  (บุคลิกภาพที่
เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่) 

4.57 0.66 มากที่สุด 91.40 

3. ผู้ตรวจสอบมีทักษะในการสื่อสารที่ชัดเจน 
และมีประสิทธิภาพ 

4.35 0.71 มากที่สุด 87.00 

4. ผู้ตรวจสอบมีแนวคิดในเชิงบวกและสร้างสรรค์ 4.43 0.66 มากที่สุด 88.60 

5. ผู้ตรวจสอบมีความอิสระและเป็นกลาง 4.57 0.66 มากที่สุด 91.40 

รวม 4.46 0.66 มากที่สุด 89.20 
 

 จากตารางที่ 5 พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.46 คิดเป็นร้อยละ 89.20) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็นค าถาม  
โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า ผู้ตรวจสอบมีอัธยาศัยดี  สุขุม  รอบคอบ 
รู้จักกาลเทศะ  สุภาพ  อ่อนโยน และมีความอิสระเป็นกลาง  อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.57 คิดเป็น
ร้อยละ 91.40) รองลงมา คือ ผู้ตรวจสอบมีแนวคิดในเชิงบวกและสร้างสรรค์ อยู่ในระดับมากที่สุด 
( x = 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.60) และผู้ตรวจสอบมีความรู้และความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 
การตรวจสอบ อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.39 คิดเป็นร้อยละ 87.80) 
 

ตารางที่  6  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน 
 

ประเด็น 
ผู้รับบริการ 

ค่าเฉลี่ย S.D. 
ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. แนวทาง การปฏิบัติงานตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในใช้ในการปฏิบัติงานครอบคลุม ครบถ้วน และ
ชัดเจนตามประเด็นที่เป็นความเสี่ยง 

4.09 0.51 มาก 81.80 

2. มีช่องทางที่ง่ายต่อการติดต่อประสานงานการ
ตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายใน 

4.30 0.70 มากที่สุด 86.00 

รวม 4.20 0.61 มาก 84.00 
 
 
 

x
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 จากตารางที่ 6 พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวกของ 
การตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมาก ( x = 4.20 คิดเป็นร้อยละ 84.00) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็นค าถาม 
พบว่า มีช่องทางที่ง่ายต่อการติดต่อประสานงานการตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับมากที่สุด 
( x = 4.30 คิดเป็นร้อยละ 86.00) รองลงมา คือ แนวทาง การปฏิบัติงานตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ใช้ในการปฏิบัติงานครอบคลุม ครบถ้วน และชัดเจนตามประเด็นที่เป็นความเสี่ยง อยู่ในระดับมาก ( x = 4.09 
คิดเป็นร้อยละ 81.80) 
 

ตารางที่  7  แสดงรายละเอียดความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
 

การให้บริการ 
ผู้รับบริการ 

 
S.D. 

ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. การรายงานผลเป็นไปอย่างรวดเร็วและเหมาะสม 4.30 0.70 มากที่สุด 86.09 

2. ประเด็นที่ตรวจพบมีการชี้แจงและรายงาน 
อย่างถูกต้อง 

4.30 0.63 มากทีสุ่ด 86.09 

3. ข้อมูลที่ปรากฏในรายงานมีความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 

4.48 0.59 มากที่สุด 89.57 

4. ข้อเสนอแนะที่ปรากฏในรายงานเป็นประโยชน์
และสามารถปฏิบัติได้ 

4.48 0.67 มากที่สุด 89.57 

5. รายงานการตรวจสอบมีเนื้อความที่กระชับ 
ชัดเจน และเข้าใจง่าย 

4.43 0.66 มากทีสุ่ด 88.70 

รวม 4.40 0.65 มากที่สุด 88.00 
 

 จากตารางที่ 7 พบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็นค าถาม  
โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า ข้อมูล/ข้อเสนอแนะที่ปรากฏในรายงาน 
มีความถูกต้อง เชื่อถือได้เป็นประโยชน์ และสามารถปฏิบัติได้ อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.48 คิดเป็น
ร้อยละ 89.57) รองลงมา คือ รายงานการตรวจสอบมีเนื้อความที่กระชับ ชัดเจน และเข้าใจง่าย อยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด ( x = 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.70) และประเด็นที่ตรวจพบมีการชี้แจงและรายงานผล
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเหมาะสม อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.30 คิดเป็นร้อยละ 86.09) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

x
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ส่วนที่  3  ความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

ตารางท่ี  8  แสดงรายละเอียดความไม่พึงพอใจ  และข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ 
 

ด้าน ประเด็น 
จ านวน  
(คน) 

ร้อยละ 

ด้านกระบวนการ - - - 
ปฏิบัติงานการตรวจสอบ - ขาดกระบวนการในการติดตาม 1 4.35 
ภายใน    
 รวม 1 4.35 
ด้านเจ้าหน้าที ่ - - - 
ตรวจสอบภายใน    
    
 รวม - - 
ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก - การเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ของ  1 4.35 
ของการตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง บางครั้ง   
 ไม่สามารถเข้าค้นหา/สืบค้นข้อมูลได้   
    
    
 รวม 1 4.35 
ด้านคุณภาพของ - - - 
รายงานผลการตรวจสอบ    
    
    
 รวม - - 

 

 จากตารางที่ 8 พบว่า ผู้รับบริการมีความไม่พึงพอใจและข้อเสนอแนะต่อการให้บริการ
ของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ในด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ และด้าน 
สิ่งอ านวยความสะดวก จ านวน 1 คน  คิดเป็นร้อยละ 4.35 
 

ส่วนที่  4  ความคาดหวังต่อการให้บริการของผู้รับบริการ 
 

1. เพ่ิมการอบรมด้านตรวจสอบกลยุทธ์ กับด้านสารสนเทศให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน  
ที่ก ากับดูแล เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ค าแนะน าเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบในการหาข้อสังเกต ข้อผิดพลาดเพ่ือแก้ไขปัญหา 
ได้ทันท่วงท ี

3. ควรมีการตรวจสอบปีละ 2 ครั้ง 
4. กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ควรจะเป็นพ่ีเลี้ยงให้กลุ่มตรวจสอบภายใน

ของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดีอย่างนี้ต่อไป 
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2.2 การวิเคราะห์ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ส่วนที่  1  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ตารางท่ี  9  แสดงรายละเอียดต าแหน่งของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ต าแหน่ง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

จ านวน ร้อยละ 

อาจารย์ 1 4.35 

บุคลากรทางการศึกษา 22 95.65 

รวม 23 100.00 
 

 จากตารางที่ 9 พบว่า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน 23 คน ส่วนใหญ่ 
เป็นบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 22 คน คิดเป็นร้อยละ 95.65 รองลงมาเป็นอาจารย์ จ านวน 1 คน  
คิดเป็นร้อยละ 4.35  
 

ส่วนที่  2  ความคิดเห็น/ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ตารางท่ี  10  แสดงรายละเอียดความคิดเห็น/ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ในการปฏิบัติงาน 
  

ประเด็น 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
S.D. 

ระดับความ
พึงพอใจ 

ร้อยละ 

1. ท่านเห็นว่าหน่วยงานท่านจะมีระบบการควบคุม
ด้านงบประมาณดีขึ้น 

3.91 0.60 มาก 78.20 

2. ท่านมั่นใจว่าหน่วยงานท่านจะมีระบบการ
ปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณดีข้ึน 

4.00 0.67 มาก 80.00 

3. ท่านเห็นว่าเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของท่าน 
มีความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับเรื่องแผนงานและ
งบประมาณเพ่ิมมากข้ึน 

3.96 0.71 มาก 79.20 

4. ท่านเห็นว่าเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

4.04 0.71 มาก 80.80 

รวม 3.98 0.67 มาก 79.60 
 

 จากตารางที่ 10 พบว่า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความคิดเห็น/ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงาน ในภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x = 3.98 คิดเป็นร้อยละ 79.60) เมื่อพิจารณา 
เป็นรายประเด็นค าถาม โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น อยู่ในระดับมาก ( x = 4.04 คิดเป็นร้อยละ 80.80) รองลงมา 

x
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คือ หน่วยงานจะมีระบบการปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณดีขึ้น อยู่ในระดับมาก ( x = 4.00 
คิดเป็นร้อยละ 80.00) และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องแผนงานและ
งบประมาณเพ่ิมมากขึ้น อยู่ในระดับมาก ( x = 3.96 คิดเป็นร้อยละ 79.20) 
 
ส่วนที่  3  ความไม่พึงพอใจ และข้อเสนอแนะของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ไม่มี – 
 

ส่วนที่  4  ความคาดหวังต่อการให้บริการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

 1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสามารถให้ค าแนะน าและบริการที่สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพ
การท างานและก่อให้เกิดประสิทธิผล 
 2. ควรปรับการรายงานโดยแยกการรายงานให้เห็นเป็นภาพเฉพาะของแต่ละหน่วยรับตรวจ 
เพ่ือหน่วยรับตรวจจะได้ทราบข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะในส่วนของตนได้อย่างรวดเร็ว 
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บทที่ 3 

สรุปผลและแนวทางการพัฒนา 
 
 กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ได้ด าเนินการส ารวจส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ 
และความคาดหวัง ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ 
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบ
ความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจ ความคาดหวัง ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ที่มีต่อการให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง และน าผลที่ได้ไปพัฒนาปรับปรุง 
และพัฒนาการบริการให้ดียิ่งข้ึน ซึ่งผลการส ารวจสรุปได้ ดังนี้ 
 1. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
ในภาพรวม 5 ด้าน คือ ด้านภาพรวมของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ด้านกระบวนการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกของการ
ตรวจสอบภายใน และด้านคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.28 
คิดเป็นร้อยละ 85.60) โดยผู้รับบริการพึงพอใจมากที่สุด คือ ด้านเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน อยู่ในระดับ
มากที่สุด ( x = 4.46 คิดเป็นร้อยละ 89.22) รองลงมา คือ ด้านคุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ  
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.40 คิดเป็นร้อยละ 88.00) ด้านภาพรวมของกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
อยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.25 คิดเป็นร้อยละ 85.00) ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกของการตรวจสอบภายใน 
อยู่ในระดับมาก (= 4.20 คิดเป็นร้อยละ 83.91) และด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 
อยู่ในระดับมาก ( x = 4.10 คิดเป็นร้อยละ 82.00) 
  เมื่อพิจารณาในรายละเอียดประเด็นที่ผู้รับบริการมีความพึงพอใจน้อยที่สุด คือ  
ด้านกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน พบว่า ประเด็นที่มีค่าคะแนนต่ ากว่า ร้อยละ 80  
มี 2 ประเด็น คือ การมีส่วนร่วมในการช่วยหน่วยรับตรวจแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน การให้ค าแนะน า 
ค าปรึกษา เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องอย่างชัดเจน 
เหมาะสม ( x = 3.96 คิดเป็นร้อยละ 79.20) และการตรวจสอบส่งผลกระทบต่อการท างานของบุคลากร
ในระดับที่เหมาะสม ( x = 3.83 คิดเป็นร้อยละ 76.60) เนื่องจากระยะเวลาที่ด าเนินการตรวจสอบมีจ ากัด 
ท าให้ต้องขอความร่วมมือหน่วยรับตรวจเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ารับการตรวจสอบ ย่อมส่งผลต่อการปฏิบัติงาน 
ประกอบกับในกรณีที่หน่วยงานต้องการรับบริการในหลายเรื่อง ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องเลือกเรื่องที่มี
ความส าคัญสูงสุดก่อนตามระยะเวลาที่มี 
 2. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความคิดเห็น/ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
ในภาพรวม อยู่ในระดับมาก ( x = 3.98 คิดเป็นร้อยละ 79.60) เมื่อพิจารณาเป็นรายประเด็น
ค าถาม โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย 3 ล าดับแรก พบว่า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น อยู่ในระดับมาก ( x = 4.04 คิดเป็นร้อยละ 80.80) รองลงมา คือ หน่วยงานจะมี
ระบบการปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณดีขึ้น อยู่ในระดับมาก ( x = 4.00 คิดเป็นร้อยละ 80.00) 
และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องแผนงานและงบประมาณเพ่ิมมากขึ้น อยู่ใน
ระดับมาก ( x = 3.96 คิดเป็นร้อยละ 79.20) 
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  เมื่อพิจารณาจ าแนกรายประเด็น ส าหรับประเด็นที่ผู้รับบริการมีความพึงพอใจน้อยที่สุด 
เฉพาะค่าคะแนนต่ ากว่า ร้อยละ 80 พบว่ามี 2 ประเด็น คือ เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของท่านมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องแผนงานและงบประมาณเพ่ิมมากขึ้น ( x = 3.96 คิดเป็นร้อยละ 79.20) 
และหน่วยงานจะมีระบบการควบคุมด้านงบประมาณดีขึ้น ( x = 3.91 คิดเป็นร้อยละ 78.20)  เนื่องจาก
ระบวนการด้านงบประมาณเกี่ยวข้องกับการบริหาร หากผู้บริหารให้ความร่วมมือในการด าเนินการ
ด้านงบประมาณ ย่อมมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น และการที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจ
เพ่ิมมากข้ึน ไม่ถึงร้อยละ 80 อาจเป็นเพราะข้อจ ากัดด้านระยะเวลาในการให้บริการ 
 3. ผู้ รับบริการมีความไม่ พึ งพอใจและและความคาดหวังต่อการให้ บริการของ 
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  ดังนี้ 
 

ประเด็น แนวทางปรับปรุง 
ความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ  
1. ขาดกระบวนการในการติดตาม - หน่วยงานมีกระบวนการติดตามตามมาตรฐาน 

การตรวจสอบอยู่แล้ว 
2 การเผยแพร่ข้อมูล/ข่าวสารผ่านเว็บไซต์ของ 
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงบางครั้ง 
ไม่สามารถเข้าค้นหา/สืบค้นข้อมูลได้ 

- เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้านบุคลากร คือ ไม่มี
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเว็บไซด์โดยตรงและ 
ไม่มีงบประมาณในการจัดจ้าง ท าให้บางครั้งเว็บไซต์
มีปัญหาไม่สามารถเข้าไปแก้ไขได้ทันท่วงที 

3. ขอบเขตการตรวจสอบในเรื่องที่กลุ่มตรวจสอบภายใน
ระดับกระทรวงให้ตรวจสอบ บางครั้งผู้ตรวจสอบ
ภายในของมหาวิทยาลัย ยังไม่มีความช านาญ
เพียงพอในการตรวจสอบ ท าให้เกิดปัญหาในการ
จัดท าสรุปรายงานเมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จ 

- หน่วยงานมีการจัดอบรมให้ความรู้กับผู้ตรวจสอบภายใน
เป็นประจ าทุกปี โดยเฉพาะในเรื่องที่ต้องการให้บูรณาการ
ตรวจสอบรว่มกัน 

ความคาดหวังของผู้รับบริการ  
1. ควรเพ่ิมการอบรมด้านตรวจสอบกลยุทธ์ และ
ด้านสารสนเทศให้แก่ผู้ตรวจสอบภายในที่ก ากับดูแล 
เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- หน่วยงานมีการจัดอบรมให้ความรู้กับผู้ตรวจสอบภายใน
เป็นประจ าทุกปี แต่เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้านงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร ท าให้ต้องจ ากัดผู้เข้ารับการอบรม 
ไมส่ามารถอบรมได้ครอบคลุมผู้ตรวจสอบภายในทุกคน 

2. ควรให้ค าแนะน าเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบในการ
หาข้อสังเกต ข้อผิดพลาดเพ่ือแก้ไขปัญหาได้
ทันท่วงที 

- ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 หน่วยงานก าหนดให้มี
การด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ไว้ในแผนการตรวจสอบ 

3. ควรมีการตรวจสอบปีละ 2 ครั้ง 
 

- เนื่องจากหน่วยรับตรวจมีจ านวนมาก รวมทั้ง 
มีข้อจ ากัดด้านงบประมาณและบุคลากรท าให้ 
ไม่สามารถเพ่ิมระยะเวลาการตรวจสอบได้ 

4. กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ควรจะเป็น
พ่ีเลี้ยงให้กลุ่มตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย
เป็นอย่างดีอย่างนี้ต่อไป 

- หน่วยงานด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบข้อซักถาม 
และปัญหาแก่หน่วยงานในสังกัดในทุกช่องทาง เช่น 
โทรศัพท์ Fax  Facebook  E-mail และ Line 
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 4. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความไม่พึงพอใจและความคาดหวังต่อการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน  ดังนี้ 
 

ประเด็น แนวทางปรับปรุง 
1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสามารถให้ค าแนะน า
และบริการที่สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน
และก่อให้เกิดประสิทธิผลในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 

- เนื่องจากภารกิจของหน่วยงานเป็นการอบรม 
ให้ความรู้แก่ผู้ตรวจสอบภายในเท่านั้น ท าให้ไม่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณส าหรับอบรมผู้ปฏิบัติงาน แต่หน่วยงาน
รับเป็นวิทยากรให้กับหน่วยงานในสังกัด 
 

2. ควรปรับการรายงานโดยแยกการรายงานให้เห็น
เป็นภาพเฉพาะของแต่ละหน่วยรับตรวจ  
เพ่ือหน่วยรับตรวจจะได้ทราบข้อตรวจพบ 
และข้อเสนอแนะในส่วนของตนได้อย่างรวดเร็ว 

เนื่องจากสภาพปัญหาของแต่ละหน่วยรับตรวจ  
ส่วนใหญ่คล้ายคลึงกัน แต่ก็มีบางหน่วยงานที่มี
สภาพปัญหาที่แตกต่างออกไป ซึ่งเป็นสาระส าคัญ 
ที่ควรให้หน่วยรับตรวจอื่นทราบด้วย เพื่อจะได้น า
ข้อเสนอแนะไปถือปฏิบัติกรณีเกิดปัญหาเดียวกันได้ 
ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในได้สรุปประเด็นปัญหา
เฉพาะหน่วยรับตรวจให้หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน
ทราบข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะในระหว่าง
ด าเนินการตรวจสอบแล้ว 
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ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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