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- งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

- งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการ 

จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
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1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง/ประกาศ และการจัดเก็บวาระ
การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และคําสั่ง/ประกาศ 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุม/หนวย และเจาหนาท่ีกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราว และการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุม/หนวย ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด (กอนการ
ประชุม 2 สัปดาห) 
 5.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
เก่ียวของ ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
 5.5 เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายจัดทําวาระการประชุม เอกสารสําเนา 
และตรวจสอบความถูกตอง 
 5.6 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุมใหแกผูบริหารสถานศึกษา และ
ผูอํานวยการกลุม/หนวย (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
 5.7 เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษา และผูอํานวยการกลุม/หนวย เพ่ือขอคํายืนยันการเขารวม
ประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 
 5.8 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
  5.8.1 จัดทํา Power Point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
  5.8.2 เตรียมปายชื่อ 
  5.8.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  5.8.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
  5.8.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
  5.8.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 



คูมอืการปฏิบัติงานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 2 

 

 5.9 เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 
  5.9.1 จัดหองประชุม 
  5.9.2 อํานวยความสะดวกระหวางประชุม 
  5.9.3 จดบนัทึกการประชุม / บันทึกเทปการประชุม 
 5.10 เจาหนาท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
 5.11 เจาหนาท่ีจัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ
คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  5.11.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการในฐานะเลขานุการกลุม 
  5.11.2 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการตรวจมติท่ี
ประชุม/รายงานการประชุม/คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และใหความเห็นชอบ 
  5.11.3 เจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแกไข เสนอผู อํานวยการกลุมอํานวยการ นําเสนอรอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการ และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณา 
  5.11.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติท่ีประชุม/รายงาน
การประชุม 
   (1) มติท่ีประชุมโดยยอ 
    - แจงมติท่ีประชุมโดยยอใหผู เขาประชุมพิจารณารับรองมติท่ีประชุม 
(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมท่ีขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแกไขรายงานการประชุม 
    - แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอไปยังกลุม/หนวย ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   (2) รายงานการประชุม  
    - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/
หนวย ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขารวมประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 
   (3) คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจง
กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
 5.12 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ มติท่ีประชุมโดยยอ รายงาน
การประชุม คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนฉบับเขาแฟมและจัดทําสําเนาในรูปแบบแผนบันทึก
ขอมูล (CD) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
 
 

 

- ประสานงานกับกลุม/หนวย เพ่ือจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รวบรวมวาระการประชุมของกลุม/หนวย เสนอ/ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุม พิจารณา 

ผอ.สพท พิจารณา 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายจัดทําสําเนาวาระการประชุม  
- ตรวจสอบความเรียบรอยของวาระการประชุม
และติดดัชนีวาระ 

เจาหนาที ่
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการ
ประชุม  
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมการประชุม 

เจาหนาที ่
- เตรียมการกอนการประชุม 

A 
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เจาหนาที ่
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
- บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 

เจาหนาที ่
- ถอดเทปการประชุมและพิมพรายงาน 
การประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม/
คําส่ัง/ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

A 

เจาหนาที ่
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
- บันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

เจาหนาที ่
- ถอดเทปการประชุมแลพิมพรายงานการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม/
คําส่ัง/ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขารวมประชุมรับรองมติท่ีประชุม 
- แจงเวียนมติท่ีประชุมไปยังกลุม/หนวยท่ี
เก่ียวของเพื่อดําเนินการตามมติท่ีประชุมตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทํารายงานการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทําคําส่ัง/ประกาศตามมติท่ีประชุม 

B C C 

มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําสั่ง/ประกาศ 

ไมเห็นชอบ 
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เห็นชอบ 

B C 

 

 

 

C 

มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําสั่ง/ประกาศ 

- ผูเขารวมประชุมแจงความเห็นเก่ียวกับ
มติที่ประชุมโดยยอ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.กลุม พิจารณา 

รอง ผอ.สพท พิจารณา 

C 

ประธานท่ีประชุมพิจารณา 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนใหผูเขารวมประชมุทราบ 

จัดเกบ็วาระการประชุม 
เอกสารที่เกีย่วของ มต ิ
ทีป่ระชุมโดยยอ รายงาน
การประชุม คําสั่ง/ 
ประกาศตนฉบบัเขาแฟม
และจดัทําสําเนาในรูปแบบ
แผนบนัทกึขอมูล (CD) 

จัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ  
มติท่ีประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําส่ัง/ 

ประกาศตนฉบับเขาแฟมและจัดทําสําเนาในรูปแบบ
แผนบันทึกขอมูล (CD) 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบฟอรมติดตามงาน 
 7.2 แนวปฏิบัติ 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
 7.6 มติท่ีประชุมโดยยอ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอรมคําสั่ง/ประกาศ 
 7.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ประสานงานกับกลุม/หนวย เพ่ือจัดสงวาระการ
ประชุม ติดตามการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม
เพ่ือจัดทําเปนวาระการประชุม 

1 วัน ผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดประโยชนตอ
ราชการและการติดตามงาน 

เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 

 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ ม /หนวย 
ตรวจสอบและจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุม 

2 วัน  เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 

 

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับ
ระเบียบวาระการประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ
กอนการประชุม 1 สัปดาห 

2 วัน  เจาหนาท่ี/
ผอ.สพท/
ผูเขารวมประชุม 

 

4. จัดเตรียม Power Point และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ในการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกเทป
และถอดเทปการประชุม จัดทํามติ ท่ีประชุม     
โดยยอ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห การรับรูดานนโยบาย  
ขอราชการ และการนํา
นโยบายสูการปฏิบัต ิ

เจาหนาท่ี  

5. ผอ.สพท พิจารณาลงนามในมติท่ีประชุมโดยยอ 
รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมตท่ีิ
ประชุมโดยยอ 

1 วัน  ผอ.สพท/
ผูเขารวมประชุม 

 

6. แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหกลุม/หนวยทราบ 
จัดเก็บมติท่ีประชุม/รายงานการประชุม/คําสั่ง/
ประกาศ 

1 วัน ไดขอสรุปแหงกฎหมายนําไปสู
การแกไขปญหา และการ
ปฏิบัติงานจริง 

เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 
 

 

ประสานงานการสงวาระการ

ประชุม 

เชิญประชุม 

 

ดําเนินการประชุม 

จัดเก็บมติท่ีประชุม 

 

รวบรวมและจัดทํารายงานการ

ประชุม 

ผอ.เขต/ท่ีประชุม 

พิจารณา 
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ชื่องาน งานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  
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1. ช่ืองาน : งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 บริหารจัดการและรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 
มาตรฐานท่ี 3 จํานวน 6 ตัวบงชี้ ไดแก 
  3.1.1 ตัวบงชี้ ท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความสําเร็จและเปน
แบบอยางได 
  3.1.2 ตัวบงชี้ท่ี 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย และการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.1.3 ตัวบงชี้ ท่ี  3 ผู เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีคุณภาพ 
ตามหลักสูตร 
  3.1.4 ตัวบงชี้ท่ี 4 ประชากรวัยเรียนไดรับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเทาเทียมกัน 
ศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน หรือมีความรูทักษะพ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ 
  3.1.5 ตัวบงชี้ท่ี 5 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจาง 
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา มีผลงานเชิงประจักษตามเกณฑไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
  3.1.6 ตัวบงชี้ท่ี 6 ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและการ
จัดการศึกษารวมท้ังการใหบริการ 
 3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามตัวบงชี้/ประเด็นการพิจารณาตามแบบรายงานการติดตาม ประเมินผล
การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย 

“คณะกรรมการดําเนินงาน” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน ผูรับผิดชอบการรายงาน 
“คณะกรรมการกลั่นกรอง” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน 
“ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน” หมายถึง ผูรับผิดชอบการรายงานแบบการติดตาม ประเมินผลการ

บริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 ในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

“ผูรับผิดชอบการรายงาน” ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบการรายงานการติดตาม ประเมินผลการ
บริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 
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 “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
 “เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหนวย
ตรวจสอบภายใน 
 “การบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การดําเนินการติดตาม 
ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการดําเนินการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.2 แตงตั้งคณะทํางานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.3 วางแผนการดําเนินการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.4 กําหนดปฏิทินการดําเนินการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.5 มอบหมายผูรับผิดชอบการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.6 กลั่นกรองการรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.7 รายงานแบบการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 
 5.8 รายงานผลการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.9 สรุปผลการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 แตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนนิงาน 

 วางแผนการดําเนนิงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนนิงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนนิงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 

 คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 รายงานผลการรายงาน 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมตามสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สตผ.) สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.4 มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
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ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 5 

 

9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานมาตรฐานรวมกัน
ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

2. ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการ
แตงตั้ งคณะกรรมการดํา เ นินงานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

3. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันวางแผนการ
ดําเนินงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

4. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานกําหนดปฏิทินการ
ดําเนินงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

5. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันมอบหมาย
ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบฟอรมงาน
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

 วางแผนการดําเนินงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนินงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 
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ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. ผูรับผิดชอบการรายงานสงแบบฟอรมการรายงาน
มายังผูรับผิดชอบงานมาตรฐานเพ่ือรวบรวมแบบ
รายงาน 

90 วัน  ผูรับผิดชอบการ
รายงาน 

 

7. 
 
 
 
 

 คณะกรรมการกลั่นกรองรวมกันกลั่นกรองแบบ
รายงาน หาก “เห็นชอบ” ใหผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐานดําเนินการรายงานแบบรายงานใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) หาก “ไมเห็นชอบ” 
ผูรับผิดชอบการรายงานดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง 

2 วัน  คณะกรรมการ
กลั่นกรองและ
และผูรับผิดชอบ
งานมาตรฐาน 

 

8. 
 

 

ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการรายงานแบบ
รายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

5 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

9. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานรายงานผลการรายงาน
ใหกับบุคลากรใน สพท. 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

10. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการสรุปผลการ
รายงานแตละตัวบงช้ี/ประเด็นการพิจารณา 

14 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
                        3. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ        4. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

รายงานผลการรายงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  

 

 

   



 

คูมือการปฏิบตัิงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                                                 
ระดับสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 

 

1. ช่ืองาน : งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ระดับสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน
ระบบราชการ 4.0 ไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว  

3. ขอบเขตของงาน 
 บริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางและเกณฑการประเมินสถานะของหนวยงาน
ในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย 

“คณะกรรมการดําเนินงาน” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0 ผูรับผิดชอบการรายงาน 
“คณะกรรมการกลั่นกรอง” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0 
“ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0” หมายถึง ผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน

การเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ในระบบอิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 
“ผูรับผิดชอบการรายงาน” ผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน

ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
 “เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหนวย
ตรวจสอบภายใน 
 “การบริหารการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0” หมายถึง การ
ดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 
 5.2 แตงต้ังคณะทํางานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)
 5.3 วางแผนการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 5.4 กําหนดปฏิทินการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 
 5.5 มอบหมายผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 
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 5.6 กลั่นกรองการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 
4.0) 
 5.7 รายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 
 5.8 รายงานผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 5.9 สรุปผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 แตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนนิงานงาน 

 วางแผนการดําเนนิงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนนิงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนนิงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 

 คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

 รายงานผลการรายงาน 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมตามกลุมพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 8.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.3 คูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
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9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ผูบริหารและผูรับผิดชอบงาน PMQA รวมกันศึกษา 
วิเคราะหแนวทางการดําเนินงานการประเมิน
สถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

2. ผูบริหารและผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการ
แตงตั้ งคณะทํางานการประเมินสถานะของ
หนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

3. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันวางแผนการ
ดําเนินงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน
การเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

4. ผู รับผิดชอบงาน PMQA กําหนดปฏิ ทินการ
ดําเนินงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน
การเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

5. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันมอบหมาย
ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบฟอรมการ
ประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบ
ราชการ 4.0 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

 วางแผนการดําเนินงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนินงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 
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ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. ผูรับผิดชอบการรายงานสงแบบฟอรมการรายงาน
มายังผูรับผิดชอบงาน PMQA เพ่ือรวบรวมแบบ
รายงาน 

90 วัน  ผูรับผิดชอบการ
รายงาน 

 

7. 
 
 
 
 

 คณะกรรมการกลั่นกรองรวมกันกลั่นกรองแบบ
รายงาน หาก “เห็นชอบ” ใหผูรับผิดชอบงาน
PMQA ดําเนินการรายงานแบบรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) หาก “ไมเห็นชอบ” 
ผูรับผิดชอบการรายงานดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง 

2 วัน  คณะกรรมการ
กลั่นกรองและ
และผูรับผิดชอบ
งาน PMQA 

 

8. 
 

 

ผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการรายงานแบบ
รายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

5 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

9. ผูรับผิดชอบงาน PMQA รายงานผลการรายงาน
ใหกับบุคลากรใน สพท. 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

10. ผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการสรุปผลการ
รายงานแตละตัวช้ีวัด 

14 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 2. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
                        3. คูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

รายงานผลการรายงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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ระดับสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 7 

 

ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  

 

 

   


