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- งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
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- งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการ 
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1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานท่ี 
วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง/ประกาศ และการจัดเก็บวาระ
การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และคําสั่ง/ประกาศ 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุม/หนวย และเจาหนาท่ีกลุม/หนวยในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราว และการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุม/หนวย ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด (กอนการ
ประชุม 2 สัปดาห) 
 5.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
เก่ียวของ ตรวจสอบความถูกตอง และจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
 5.5 เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายจัดทําวาระการประชุม เอกสารสําเนา 
และตรวจสอบความถูกตอง 
 5.6 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุมใหแกผูบริหารสถานศึกษา และ
ผูอํานวยการกลุม/หนวย (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
 5.7 เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษา และผูอํานวยการกลุม/หนวย เพ่ือขอคํายืนยันการเขารวม
ประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 
 5.8 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
  5.8.1 จัดทํา Power Point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
  5.8.2 เตรียมปายชื่อ 
  5.8.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  5.8.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
  5.8.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
  5.8.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
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 5.9 เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 
  5.9.1 จัดหองประชุม 
  5.9.2 อํานวยความสะดวกระหวางประชุม 
  5.9.3 จดบนัทึกการประชุม / บันทึกเทปการประชุม 
 5.10 เจาหนาท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
 5.11 เจาหนาท่ีจัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ
คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
  5.11.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ พิจารณาเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการในฐานะเลขานุการกลุม 
  5.11.2 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการตรวจมติท่ี
ประชุม/รายงานการประชุม/คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และใหความเห็นชอบ 
  5.11.3 เจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแกไข เสนอผู อํานวยการกลุมอํานวยการ นําเสนอรอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุมอํานวยการ และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาพิจารณา 
  5.11.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติท่ีประชุม/รายงาน
การประชุม 
   (1) มติท่ีประชุมโดยยอ 
    - แจงมติท่ีประชุมโดยยอใหผู เขาประชุมพิจารณารับรองมติท่ีประชุม 
(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมท่ีขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือแกไขรายงานการประชุม 
    - แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอไปยังกลุม/หนวย ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   (2) รายงานการประชุม  
    - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการกลุม/
หนวย ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขารวมประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 
   (3) คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจง
กลุม/หนวยท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
 5.12 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ มติท่ีประชุมโดยยอ รายงาน
การประชุม คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนฉบับเขาแฟมและจัดทําสําเนาในรูปแบบแผนบันทึก
ขอมูล (CD) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
 
 

 

- ประสานงานกับกลุม/หนวย เพ่ือจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
- รวบรวมวาระการประชุมของกลุม/หนวย เสนอ/ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุม พิจารณา 

ผอ.สพท พิจารณา 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายจัดทําสําเนาวาระการประชุม  
- ตรวจสอบความเรียบรอยของวาระการประชุม
และติดดัชนีวาระ 

เจาหนาที ่
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการ
ประชุม  
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมการประชุม 

เจาหนาที ่
- เตรียมการกอนการประชุม 

A 
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เจาหนาที ่
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
- บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 

เจาหนาที ่
- ถอดเทปการประชุมและพิมพรายงาน 
การประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม/
คําส่ัง/ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

A 

เจาหนาที ่
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
- บันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

เจาหนาที ่
- ถอดเทปการประชุมแลพิมพรายงานการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม/
คําส่ัง/ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพท  
ใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขารวมประชุมรับรองมติท่ีประชุม 
- แจงเวียนมติท่ีประชุมไปยังกลุม/หนวยท่ี
เก่ียวของเพื่อดําเนินการตามมติท่ีประชุมตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทํารายงานการประชุม 

เจาหนาที ่
- จัดทําคําส่ัง/ประกาศตามมติท่ีประชุม 

B C C 

มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําสั่ง/ประกาศ 

ไมเห็นชอบ 
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เห็นชอบ 

B C 

 

 

 

C 

มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําสั่ง/ประกาศ 

- ผูเขารวมประชุมแจงความเห็นเก่ียวกับ
มติที่ประชุมโดยยอ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.กลุม พิจารณา 

รอง ผอ.สพท พิจารณา 

C 

ประธานท่ีประชุมพิจารณา 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนใหผูเขารวมประชมุทราบ 

จัดเกบ็วาระการประชุม 
เอกสารที่เกีย่วของ มต ิ
ทีป่ระชุมโดยยอ รายงาน
การประชุม คําสั่ง/ 
ประกาศตนฉบบัเขาแฟม
และจดัทําสําเนาในรูปแบบ
แผนบนัทกึขอมูล (CD) 

จัดเก็บวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ  
มติท่ีประชุมโดยยอ รายงานการประชุม คําส่ัง/ 

ประกาศตนฉบับเขาแฟมและจัดทําสําเนาในรูปแบบ
แผนบันทึกขอมูล (CD) 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบฟอรมติดตามงาน 
 7.2 แนวปฏิบัติ 
 7.3 หนังสือเชิญประชุม 
 7.4 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
 7.6 มติท่ีประชุมโดยยอ 
 7.7 รายงานการประชุม 
 7.8 แบบฟอรมคําสั่ง/ประกาศ 
 7.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ประสานงานกับกลุม/หนวย เพ่ือจัดสงวาระการ
ประชุม ติดตามการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม
เพ่ือจัดทําเปนวาระการประชุม 

1 วัน ผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดประโยชนตอ
ราชการและการติดตามงาน 

เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 

 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ ม /หนวย 
ตรวจสอบและจัดทําตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุม 

2 วัน  เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 

 

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับ
ระเบียบวาระการประชุมใหผูเขารวมประชุมทราบ
กอนการประชุม 1 สัปดาห 

2 วัน  เจาหนาท่ี/
ผอ.สพท/
ผูเขารวมประชุม 

 

4. จัดเตรียม Power Point และเอกสารท่ีเก่ียวของ
ในการประชุม จดบันทึกการประชุม บันทึกเทป
และถอดเทปการประชุม จัดทํามติ ท่ีประชุม     
โดยยอ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห การรับรูดานนโยบาย  
ขอราชการ และการนํา
นโยบายสูการปฏิบัต ิ

เจาหนาท่ี  

5. ผอ.สพท พิจารณาลงนามในมติท่ีประชุมโดยยอ 
รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมตท่ีิ
ประชุมโดยยอ 

1 วัน  ผอ.สพท/
ผูเขารวมประชุม 

 

6. แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหกลุม/หนวยทราบ 
จัดเก็บมติท่ีประชุม/รายงานการประชุม/คําสั่ง/
ประกาศ 

1 วัน ไดขอสรุปแหงกฎหมายนําไปสู
การแกไขปญหา และการ
ปฏิบัติงานจริง 

เจาหนาท่ี/กลุม/
หนวย 
 

 

ประสานงานการสงวาระการ

ประชุม 

เชิญประชุม 

 

ดําเนินการประชุม 

จัดเก็บมติท่ีประชุม 

 

รวบรวมและจัดทํารายงานการ

ประชุม 

ผอ.เขต/ท่ีประชุม 

พิจารณา 
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ชื่องาน งานประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                                                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  
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1. ช่ืองาน : งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพ  
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 บริหารจัดการและรายงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประกอบดวย 
มาตรฐานท่ี 3 จํานวน 6 ตัวบงชี้ ไดแก 
  3.1.1 ตัวบงชี้ ท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความสําเร็จและเปน
แบบอยางได 
  3.1.2 ตัวบงชี้ท่ี 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย และการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.1.3 ตัวบงชี้ ท่ี  3 ผู เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีคุณภาพ 
ตามหลักสูตร 
  3.1.4 ตัวบงชี้ท่ี 4 ประชากรวัยเรียนไดรับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเทาเทียมกัน 
ศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน หรือมีความรูทักษะพ้ืนฐานในการประกอบอาชีพ 
  3.1.5 ตัวบงชี้ท่ี 5 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจาง 
ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา มีผลงานเชิงประจักษตามเกณฑไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
  3.1.6 ตัวบงชี้ท่ี 6 ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและการ
จัดการศึกษารวมท้ังการใหบริการ 
 3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามตัวบงชี้/ประเด็นการพิจารณาตามแบบรายงานการติดตาม ประเมินผล
การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย 

“คณะกรรมการดําเนินงาน” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน ผูรับผิดชอบการรายงาน 
“คณะกรรมการกลั่นกรอง” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน 
“ผูรับผิดชอบงานมาตรฐาน” หมายถึง ผูรับผิดชอบการรายงานแบบการติดตาม ประเมินผลการ

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

“ผูรับผิดชอบการรายงาน” ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบการรายงานการติดตาม ประเมินผลการ
บริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2560 
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ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 2 

 

 “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
 “เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหนวย
ตรวจสอบภายใน 
 “การบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การดําเนินการติดตาม 
ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการดําเนินการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ข้ันพ้ืนฐาน ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 5.2 แตงตั้งคณะทํางานการติดตาม 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 มอบหมายผูรับผิดชอบการรายงานการติดตาม 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 
 
 
  



คูมือการปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 3 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 แตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนนิงาน 

 วางแผนการดําเนนิงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนนิงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนนิงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 

 คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

 รายงานผลการรายงาน 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 



คูมือการปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 4 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมตามสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สตผ.) สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.4 มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
 



คูมือการปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 5 

 

9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานมาตรฐานรวมกัน
ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

2. ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการ
แตงตั้ งคณะกรรมการดํา เ นินงานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

3. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันวางแผนการ
ดําเนินงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

4. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานกําหนดปฏิทินการ
ดําเนินงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

5. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันมอบหมาย
ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบฟอรมงาน
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

 วางแผนการดําเนินงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนินงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 

 



คูมือการปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 6 

 

ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. ผูรับผิดชอบการรายงานสงแบบฟอรมการรายงาน
มายังผูรับผิดชอบงานมาตรฐานเพ่ือรวบรวมแบบ
รายงาน 

90 วัน  ผูรับผิดชอบการ
รายงาน 

 

7. 
 
 
 
 

 คณะกรรมการกลั่นกรองรวมกันกลั่นกรองแบบ
รายงาน หาก “เห็นชอบ” ใหผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐานดําเนินการรายงานแบบรายงานใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) หาก “ไมเห็นชอบ” 
ผูรับผิดชอบการรายงานดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง 

2 วัน  คณะกรรมการ
กลั่นกรองและ
และผูรับผิดชอบ
งานมาตรฐาน 

 

8. 
 

 

ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการรายงานแบบ
รายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

5 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

9. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานรายงานผลการรายงาน
ใหกับบุคลากรใน สพท. 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

10. ผูรับผิดชอบงานมาตรฐานดําเนินการสรุปผลการ
รายงานแตละตัวบงช้ี/ประเด็นการพิจารณา 

14 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
                        3. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ        4. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (e-MES) 

รายงานผลการรายงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 



คูมือการปฏิบัติงานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน                                                 
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 7 

 

ชื่องาน งานการติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.........กลุมอํานวยการ.........
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560                                                 

รหัสเอกสาร.......................... 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 

คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  

 

 

   



 

คูมือการปฏิบตัิงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                                                 
ระดับสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 

 

1. ช่ืองาน : งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ระดับสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน
ระบบราชการ 4.0 ไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว  

3. ขอบเขตของงาน 
 บริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทางและเกณฑการประเมินสถานะของหนวยงาน
ในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ผูอํานวยการกลุม/หนวย 

“คณะกรรมการดําเนินงาน” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0 ผูรับผิดชอบการรายงาน 
“คณะกรรมการกลั่นกรอง” หมายถึง ผูบริหาร ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0 
“ผูรับผิดชอบงาน PMQA 4.0” หมายถึง ผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน

การเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ในระบบอิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 
“ผูรับผิดชอบการรายงาน” ผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปน

ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 “เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
 “เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหนวย
ตรวจสอบภายใน 
 “การบริหารการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0” หมายถึง การ
ดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมายท่ีวางไว 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห แนวทางการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 
 5.2 แตงต้ังคณะทํางานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)
 5.3 วางแผนการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 5.4 กําหนดปฏิทินการดําเนินการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 
 5.5 มอบหมายผูรับผิดชอบการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) 



 

คูมือการปฏิบตัิงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                                                 
ระดับสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 2 

 

 5.6 กลั่นกรองการรายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 
4.0) 
 5.7 รายงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 
 5.8 รายงานผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 5.9 สรุปผลการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการ

ดําเนินงาน 

 แตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนนิงานงาน 

 วางแผนการดําเนนิงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนนิงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนนิงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 

 คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

 รายงานผลการรายงาน 

 สรุปผลการดําเนินงาน 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมตามกลุมพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 8.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.3 คูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 



 

คูมือการปฏิบตัิงานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                                                 
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9. สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ผูบริหารและผูรับผิดชอบงาน PMQA รวมกันศึกษา 
วิเคราะหแนวทางการดําเนินงานการประเมิน
สถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูบริหารและ
ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

2. ผูบริหารและผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการ
แตงตั้ งคณะทํางานการประเมินสถานะของ
หนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน
มาตรฐาน 

 

3. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันวางแผนการ
ดําเนินงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน
การเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

4. ผู รับผิดชอบงาน PMQA กําหนดปฏิ ทินการ
ดําเนินงานการประเมินสถานะของหนวยงานใน
การเปนระบบราชการ 4.0 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

5. คณะกรรมการดําเนินงานรวมกันมอบหมาย
ผูรับผิดชอบการรายงานตามแบบฟอรมการ
ประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบ
ราชการ 4.0 

1 วัน  คณะกรรมการ
ดําเนินงาน 

 

 ศึกษา วิเคราะหแนวทางการดําเนินงาน 

 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน 

 วางแผนการดําเนินงาน 

 กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

 มอบหมายผูรับผิดชอบ 

การดําเนินงาน 

 ผูรับผิดชอบสงแบบรายงาน 
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ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. ผูรับผิดชอบการรายงานสงแบบฟอรมการรายงาน
มายังผูรับผิดชอบงาน PMQA เพ่ือรวบรวมแบบ
รายงาน 

90 วัน  ผูรับผิดชอบการ
รายงาน 

 

7. 
 
 
 
 

 คณะกรรมการกลั่นกรองรวมกันกลั่นกรองแบบ
รายงาน หาก “เห็นชอบ” ใหผูรับผิดชอบงาน
PMQA ดําเนินการรายงานแบบรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) หาก “ไมเห็นชอบ” 
ผูรับผิดชอบการรายงานดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการกลั่นกรอง 

2 วัน  คณะกรรมการ
กลั่นกรองและ
และผูรับผิดชอบ
งาน PMQA 

 

8. 
 

 

ผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการรายงานแบบ
รายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

5 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

9. ผูรับผิดชอบงาน PMQA รายงานผลการรายงาน
ใหกับบุคลากรใน สพท. 

1 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

10. ผูรับผิดชอบงาน PMQA ดําเนินการสรุปผลการ
รายงานแตละตัวช้ีวัด 

14 วัน  ผูรับผิดชอบงาน 
PMQA 

 

  เอกสาร/หลักฐานอางอิง : 1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 2. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
                        3. คูมือการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองแบบรายงาน 

รายงานแบบรายงานในระบบ

อิเล็กทรอนิกส (PMQA 4.0) 

รายงานผลการรายงาน 

สรุปผลการดําเนินงาน 
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ชื่องาน งานการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)                สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...กลุมอํานวยการ... รหัสเอกสาร.......................... 
วัตถุประสงค : เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
ลําดับท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน :     จุดเริ่มตนหรือจุดสิ้นสุดกระบานงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ 

  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางหนา (ถาไมจบใน 1 หนา)  

 

 

   


