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กระทรวงศกึษาธกิาร 
 

สำนกัวชิาการและมาตรฐานการศกึษา 



คำนำ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กำหนดให้มีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 ข้อ 3 (10) โดยสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษามีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
(ก) จัดทำมาตรฐานการศึกษาและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ข) วิจัยและพัฒนาสื่อต้นแบบและ
นวัตกรรมสื่อการศึกษา รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและการเรียนรู้ 
และหลักส ูตรสถานศึกษา (ค) ส ่งเสร ิมและพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจ ัดการศึกษาสำหรับ 
ผู้มีความสามารถพิเศษ และดำเนินงานเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาสำหรับบุคคล 
ซึ่งมีความสามารถพิเศษ (ง)  พัฒนาระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพภายใน ระบบการเรียนรู้  
ที่บูรณาการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและกีฬากับการศึกษาขั้นพื้นฐาน เครือข่ายการเรียนรู้และการวิจัย  
ทางการศึกษา รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนและประสานการพัฒนาระบบและมาตรฐานการแนะแนว  (จ) พัฒนา
และส่งเสริมเกี่ยวกับภาษาไทยและการแปล และ (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น สำนักวิชาการและมาตรฐานศึกษาจึงเล็งเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจในภารกิจ บทบาทหน้าที่ สอดคล้องกับการดำเนินงานการพัฒนาการจัดการศึกษา ที่มี
การพัฒนาองค์กรอย่างเป็นระบบ มีการบริหารภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดของ
กระบวนการโครงสร้างการบริหารภายในสำนัก ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภารกิจหลัก ขอบเขตการดำเนินงาน 
ที่ไม่กระทบกับกฎหมายและบทบาทหน้าที่ดังกล่าว 

คู ่ม ือการปฏิบัต ิงานสำนักว ิชาการและมาตรฐานการศึกษาฉบับนี ้ ม ีภาระงานที ่ครอบคลุม 
ถูกต้อง ชัดเจน สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา



 

สารบัญ 
เร่ือง           หน้า 
คำนำ  
สารบัญ  
โครงสร้างการบริหาร สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 1 
โครงสร้างการบริหาร กลุ่มบริหารทั่วไป 2 
1. กลุ่มบริหารทั่วไป 4 
     1) งานสารบรรณ 9 
     2) งานจัดทำ/ติดตาม/ประเมินผล โครงการ งบประมาณและการบริหารการเงินและบัญชี 16 
     3) งานพัสดุครุภัณฑ์ 25 
     4) งานอนุญาตพิมพ์สื่อการเรียนรู้ (ฉบับของกระทรวงศึกษาธิการและของสำนักพิมพ์เอกชน) 37 
     5) งานลิขสิทธิ์ เงินรางวัล ค่าตรวจ 40 
     6) งานบุคลากร 44 
เอกสารอ้างอิง/ กฎหมาย / ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับงานกลุ่มบริหารทั่วไป 52 
2. กลุ่มหลักสูตรและมาตรฐานการเรียนรู้ 54 
3. กลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 57 
4. กลุ่มพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 62 
5. กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 66 
6. กลุ่มพัฒนาระบบการแนะแนว 69 
7. กลุ่มพัฒนาการศึกษาสำหรับผู้มีความสามารถพิเศษ 72 
8. กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมวิทยบริการ 76 
9. กลุ่มพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการศึกษาปฐมวัย 81 
10. กลุ่มสถาบันภาษาไทย 85 
11. กลุ่มสถาบันการแปลและส่งเสริมภาษาต่างประเทศที่สอง 88 
12. กลุ่มสถาบันสังคมศึกษา 92 
13. กลุ่มโครงการพิเศษตามนโยบาย 95 
14. ศูนย์ PISA 98 
เอกสารอ้างอิง/ กฎหมาย / ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 101 
คณะผู้จัดทำ  

 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการบริหาร  สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ 
สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

ผู้ช่วยเลขาธิการ 
กพฐ. 

เลขาธิการ กพฐ. 

รองเลขาธิการ กพฐ. 

กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มพัฒนาหลักสูตร 
และมาตรฐานการเรียนรู้ 

กลุ่มพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้ 

กลุ่มโครงการพิเศษตามนโยบาย 
(โครงการกีฬา) 

กลุ่มพัฒนา 
กระบวนการเรียนรู้ 

กลุ่มพัฒนา 
ระบบการแนะแนว 

กลุ่มพัฒนาการศึกษาสำหรับ
ผู้มีความสามารถพิเศษ 

กลุ่มพัฒนาและ 
ส่งเสริมวิทยบริการ 

กลุ่มสถาบันภาษาไทย กลุ่มสถาบันการแปลและ 
ส่งเสริมภาษาต่างประเทศที่สอง 

กลุ่มพัฒนาหลักสูตรและ
ส่งเสริมการศึกษาปฐมวัย 

 

ศูนย์ PISA สพฐ. 

กลุ่มสถาบันสังคมศึกษา กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมการวัด
และประเมินผลการเรียนรู้ 

วิทยาศาสตร์ 
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โครงสร้างการบริหาร  กลุ่มบริหารทั่วไป 

สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 

งานบุคลากร 
 

 

งานบริหารธุรการ 
 

 

งานพัสดุครุภัณฑ์ 
 

 

งานจัดทำ/ติดตาม/ประเมินผล 
โครงการ งบประมาณและการ

บริหารการเงินและบัญชี 
 

 

งานอนุญาตพิมพ์สื่อการเรียนรู้  
(ฉบับของกระทรวงศึกษาธิการ
และของสำนักพิมพ์เอกชน) 

 

 

งานลิขสิทธิ์ เงินรางวัล  
ค่าตรวจ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป แบ่งออกเป็น 6 งาน ดังนี้ 
  1)  งานบริหารธุรการ งานเอกสาร หมายถึง งานโต้ตอบ ติดต่อ การบริหารงานเอกสาร  
งานธุรการ งานสารบรรณ การบันทึก การรายงาน การเก็บเอกสาร งานประชุม และ  งานเลขานุการ ได้แก่  
การให้บริการงานเลขานุการให้แก่สำนักงาน นั้น เช่น เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการสำนักงาน เลขานุการ
คณะกรรมการจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ การนัดหมาย  งานติดต่อต้อนรับ การประสานงาน 
ในเรื่องต่าง ๆ  
  2) งานจัดทำ/ติดตาม/ประเมินผล โครงการ งบประมาณและการบริหารการเงินและบัญชี
หมายถึง การรับ – จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ การเบิกจ่ายเงินเพื ่อใช้ในการดำเนินงาน การเก็บรักษาเงิน   
การบันทึกตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ ่าย การควบคุมค่าใช ้จ ่าย ร ักษาระเบียบการรับ – จ่ายเงิน   
การจัดทำงบการเงินต่าง ๆ  แผนการดำเนินงาน  แผนปฏิบัติงานการดำเนินงานและการจัดทำแผนงานต่าง  ๆ 
ให้สามารถปฏิบัติได้ตามกำหนดระยะเวลาอย่างราบรื่นเป็นไป ตามแผนที่กำหนดไว้   
  3) งานพัสดุครุภัณฑ์ หมายถึง การจัดหา จัดซื้อพัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้   
ในสำนักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี ้ เครื ่องมือต่าง ๆ เพื ่อใช้ในการทำงานของกลุ ่ม / สถาบันต่าง ๆ ในสำนัก    
รวมถึงการซ่อมบำรุง การตั้งงบประมาณจัดซื้อการตรวจรับพัสดุ การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ การตรวจการจ้าง 
ฯลฯ 
  4) งานอนุญาตพิมพ์สื่อการเรียนรู้ (ฉบับของกระทรวงศึกษาธิการและของสำนักพิมพ์เอกชน) 
คือ การอนุญาตจำนวนการจัดพิมพ์ราคาจำหน่ายหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  คู่มือ และหนังสือ
แบบฝึกหัดของราชการ  
  5) งานลิขสิทธิ์ เงินรางวัล ค่าตรวจ คือ การเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์สื่อการเรียนรู้จากสำนักพิมพ์ 
เพื่อจ่ายให้แก่ผู้จัดทำในการเข้าประชุมจัดทำหลักสูตรหรือสื่อการเรียนรู้  และการคิดและจ่ายเงินค่าตอบแทน 
ผู้ประเมินสื่อของสำนักพิมพ์เอกชน 
  6) งานบุคลากร หมายถึง การดำเนินการด้านบุคลากร การวางแผนกำลังคน การแต่งตั้ง   
โอนโยกย้าย การประเมินผลการทำงาน จัดทำทะเบียนคุมการลงเวลาและการสรุปการลา การปรับเปลี่ยน
ตำแหน่ง จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ การดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช 
  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานที่มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน
ของแต่ละงานในการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานของแต่ละงาน 
 1) งานสารบรรณ 
  1.1 การรับหนังสือราชการและไปรษณีย์ ของสารบรรณกลาง บริหารทั่วไป สวก. 
 
ตารางที่ 3  ผังงานขั้นตอนการรับหนังสือราชการและของสารบรรณกลาง  เวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 60 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
และไปรษณีย์
ตรวจสอบเอกสารแนบ
เรื่องครบถ้วนหรือไม่ 

 

 

5 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
คัดแยกหนังสือจ่าหน้า 
ถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะหรือหนังสือ
ราชการ 

 

 

 

30 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- คัดแยกหนังสือบุคคล 
- หนังสือราชการ 
ส่งกลุ่มฯ  
- หนังสือลับ 

 
จดหมาย 

ส่วนบุคคล 

 
หนังสือ
ราชการ 

 
หนังสือ

ราชการลับ 

15 นาท ี งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
จัด 

 
ตู้รับเอกสาร 

 
ฉีกซอง มอบ 

นายทะเบียน 

10 นาท ี งานสารบรรณ 
 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือและไปรษณีย์  ตรวจสอบเอกสารที่นำส่ง พร้อมลงนามส่งคืนเจ้าหน้าที่ 
สอ.   
  2. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์แยกหนังสือ 
   - จดหมาย / เอกสารส่วนตัว  หมายถึง  จดหมาย / เอกสารที ่จ ่าหน้าซองถึง  
ข้าราชการใน สวก. คัดแยกส่งกลุ่มต่าง ๆ  ใส่ตู้รับเอกสารตามกลุ่ม 
   - หนังสือราชการ หมายถึง  หนังสือที่จ่าหน้าซองถึงเลขาธิการ กพฐ.  ผู้อำนวยการ 
สวก.  เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือต่อจาก สอ.   
   - หนังสือราชการลับ  หมายถึง  หนังสือราชการที่ปั๊ม  “ลับ”  ที่หน้าซอง คัดแยกให้
เจ้าหน้าที่นายทะเบียนเอกสารลับ 
  1.2 ลงทะเบียนรับ  คือ หนังสือที่ได้รับและไปรษณีย์จากสารบรรณกลาง สอ. หน่วยงาน
ภายใน หน่วยงานภายนอก และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (Smart  Obec) ให้เจ้าหน้าที ่ของ
หน่วยงานปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

รับเอกสารจากสารบรรณและไปรษณีย์ 

วิเคราะห์แยกหนังสือ 

คืนสอ. 
ไม่เกี่ยวข้อง 

เก่ียวข้อง 
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ตารางที่ 4  ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนรับ  สารบรรณกลาง  สวก. สพฐ.  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน               
1 ชั่วโมง 12 นาท ี

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับหนังสือ 
และไปรษณีย์จาก 
สารบรรณกลาง สอ. 
หน่วยงานภายนอก 
บุคคลภายนอก และ
ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(Smart Obec) 

 
 

 
 
 

 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ของหนังสือ 

 
ตรวจสอบหนังสือ 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
 

 

2 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์  
ตรวจสอบเพื่อแยกเรื่อง
ส่งให้กรม เจ้าของเรื่อง 
และประทับตรารับ
หนังสือที่มุมด้านซ้าย
หนังสือฉบับนั้น 

 
 

1 นาที งานสารบรรณ 
 

 

- วิเคราะห์เสนอ ผอ.
สวก. 
- ส่งกลุ่มที่รับผิดชอบ 
- ส่งผู้บริหารสั่งการ 

 
 

 
 

2 นาที งานสารบรรณ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ สวก.
วิเคราะห์เรื่องนำเสนอ 
ผอ.สวก.พิจารณาสั่งการ 
- ผอ.สวก.พิจารณา 
สั่งการ 

 

ผอ.สวก. สั่งการ 
ผอ.กลุ่มบริหาร นำเสนอ 

60 นาที ผอ.สวก.สั่งการ 
ผอ.กลุ่มบริหาร
ทั่วไปนำเสนอ 

- เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร
ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ มอบเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

5 นาท ี งานสารบรรณ 

 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

สำนักอำนวยการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

วิเคราะห์  แยกเรื่องส่ง 

ส่งตรงกลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 

ส่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์
เสนอ ผอ.สวก. 

ไม่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือและไปรษณีย์จากสารบรรณ สอ. หน่วยงานภายนอก บุคคลภายนอก
และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Obec)   
  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือ 

3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 - ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงในทะเบียน 
 - เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับ  เรียงลำดับติดต่อกัน          

ตามปีปฏิทิน  เลขท่ีทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับในตรารับหนังสือ 
 - ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 - ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 - จาก ให้ลงตำแหน่งของผู้ที ่หนังสือนั ้นถึง หรือชื ่อส่วนราชการ หรือชื ่อบุคคล          

ในกรณี ที่ไม่มีตำแหน่ง 
 - ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู ้ที ่หนังสือนั้นถึง  หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื ่อบุคคล        

ในกรณี  ที่ไม่มีตำแหน่ง 
 - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 - การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 - หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
4. เจ้าหน้าที ่ว ิเคราะห์  ตรวจสอบ  เพื ่อแยกเรื ่องส่งให้กลุ ่ม / สถาบัน / หน่วยงาน             

เจ้าของเรื ่อง  และประทับตรารับหนังสือที ่ด้านซ้ายหนังสือฉบับนั ้น  กรอกรายละเอียดในตราประทับ            
รับหนังสือ ดังนี้ 

 - เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ 
 - วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
 - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
5. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน คัดแยกหนังสือ 
 - ส่งกลุ่ม / สถาบัน ที่รับผิดชอบ 
 - ส่งเจ้าหน้าที่งานธุรการ เพ่ือวิเคราะห์นำเสนอผู้บริหารสั่งการมอบกลุ่ม / สถาบัน ที่

เกี่ยวข้องดำเนินการ 
6. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 - รับเรื่องที่สารบรรณกลาง สอ. ส่งมาในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มาในตราประทับ...  ลงวันที่

เดือนปีพร้อมเวลาที่รับเรื่อง 
 - ส่งเจ้าหน้าที่งานธุรการสารบรรณ  เพื่อวิเคราะห์นำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาสั่ง

การ 
7. เจ้าหน้าที่หน้าห้องผู้อำนวยการเสนอผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 
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  1.3 การรับหนังสือสารบรรณ สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา คือ การรับหนังสือ
จากหน่วยงานภายใน สพฐ. และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Obec) ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  
ตารางท่ี 5 ผังงานขั้นตอนการลงทะเบียนรับ  สารบรรณ สวก. เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 50 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน สพฐ. 
 
 
 
 

 
หน่วยงานภายใน สพฐ. 

 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหนังสือ 
 

 
ตรวจสอบหนังสือ 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับ
หนังสือและออกเลข 

 
   ลงทะเบียนและออกเลข 

1 นาที งานสารบรรณ 
 

 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
นำเสนอผู้บริหารสั่งการ
มอบหรือมอบกลุ่มท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

วิเคราะห์นำเสนอ 

1 นาที งานสารบรรณ 
 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
- ส่งเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการ 
- นำเสนอ ผอ.กลุ่ม
บริหารฯ เพ่ือพิจารณา
นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักสั่งการ 

 
 

 
 
 

10 นาท ี - งาน 
สารบรรณ   
- ผอ. 
กลุ่มบริหาร 

ผู้อำนวยการพิจารณา
มอบกลุ่มที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 

 
 

 

30 นาท ี ผอ.สวก. 
 

เจ้าหน้าที่นำส่ง 
กลุ่มดำเนินการ 
 

 
นำส่งกลุ่มดำเนินการ 

 

6 นาท ี งานสารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่ง
เจ้าของเรื่อง 
ดำเนินการ 

นำเสนอ ผอ. 
กลุ่มบริหารฯ 
พิจารณาเพื่อ

เสนอ ผอ.สำนัก 

รับหนังสือหน่วยงานภายใน สพฐ. 
 

มีการแก้ไข 

ผอ.สวก. พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายในของ สพฐ. 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
3. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือและออกเลข 
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นำเสนอผู้บริหารสั่งการมอบหรือมอบกลุ่มที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
5. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
 - ส่งเจ้าของเรื่องดำเนินการ 
 - นำเสนอ ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อพิจารณานำเสนอผู้อำนวยการสำนักสั่งการ 
6. ผู้อำนวยการสำนักพิจารณามอบกลุ่มที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
7. เจ้าหน้าที่นำส่งกลุ่มดำเนินการ 
1.4 การเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้อำนวยการสำนัก พิจารณา / สั่งการ / ลงนาม คือ หนังสือ

จากกลุ ่มต่าง ๆ เสนอผู ้อำนวยการสำนักทราบและพิจารณา  และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(Smart Obec)  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ (ภาคผนวก ข.3)  
ตารางที ่ 6 ผังงานขั ้นตอนการเสนอหนังสือเพื ่อให้ผู ้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา   

สั่งการ / ลงนามเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 45 นาท ี
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจาก 
กลุ่มต่างๆ  
 
 
 
 

 
รับหนังสือจากกลุ่ม 

 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง  ตัวสะกด  
วรรคตอน รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

3 นาที งานสารบรรณ 

ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 
ตรวจสอบคามถูกต้อง 
ของข้อมูล ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

3 นาที ผอ.กลุ่ม 
บริหารฯ 

ผอ.สำนักพิจารณา 
ลงนาม 

 
ผอ.สำนักพิจารณา 

 

30 นาที ผอ.สำนัก 
 

เลขานุการหน้าห้อง ผอ.
สวก. จดบันทึกสั่งการ 

 
จดบันทึกการลงนาม 

1 นาที เลขานุการ 
หน้าห้อง  
ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่สารบรรณออก
เลขที่หนังสือและส่งสำนักที่
เกี่ยวข้องหรือส่งผู้บริหาร
ระดับสูงที่รับผิดชอบสำนัก 

 

 
7 นาท ี งานสารบรรณ 

 

รับหนังสือจากกลุ่ม 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

นำส่งผู้บริหารระดับสูง /  
ส่งสำนักต่าง ๆ ดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. หนังสือจากกลุ ่มต่าง ๆ เสนอผู ้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
เพ่ือพิจารณา / สั่งการ / ลงนาม 
  2. เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้อง ตัวสะกด วรรคตอน รูปแบบหนังสือราชการ
ถูกต้องนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ถ้าไม่ถูกต้องจะต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
  3. ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
  4. เลขานุการผู้อำนวยการสำนัก ตรวจสอบความถูกต้อง เมื่อผู้อำนวยการสำนัก ลงนามแล้ว
ประทับตราชื ่อผ ู ้อำนวยการสำนัก หรือออกเลขที ่หนังส ือส่งในระบบงานสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์    
(Smart Obec)  บันทึกความเห็นของผู้อำนวยการ 
  5. เจ้าหน้าที่สารบรรณ  ลงทะเบียนสมุดนำส่งเพื่อจัดส่งผู้บริหารระดับสูงหรือสำนักต่าง ๆ 
ตามระบุ 

1.5 งานเลขานุการ ผอ.สำน ัก  ค ือ งานตรวจสอบเอกสารหนังส ือเร ื ่องเข ้าและ              
หนังสือส่ง จากงานสารบรรณ จัดแฟ้มเอกสาร จัดประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา การ
จัดทำรายงานการประชุม ดูแลเอกสาร เจรจาโต้ตอบและนัดหมาย ประสานงานกับนักวิชาการและเจ้าหน้าที่ใน
องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
ตารางท่ี 7 ผังงานขั้นตอนการพิจารณาเรื่องของงานเลขานุการ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 55 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องจาก
งานสารบรรณ  

 
รับเอกสารจากงานสารบรรณ 

 

1 นาที งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
คัดแยกเป็นเรื่องด่วน
หรือไม่ 
 

 

คัดแยกหนังสือเป็นเรื่องด่วน 

3 นาที หน้าห้อง  
ผอ.สวก. 

เจ้าหน้าที่พิจารณาเรื่อง
เชิญประชุม หรือนัด
หมาย หรือที่อ้างถึงเป็น
เรื่องท่ีเคยทำแล้วหรือไม่ 

 
วิเคราะห์หนังสือ 

 

20 นาที ผอ.สำนัก 
 

ผอ.สำนักพิจารณา 
ลงนาม /สั่งการ 
 
 

 
ผอ.สำนักพิจารณา 

 

30 นาที ผอ.สำนัก 
 

เลขานุการหน้าห้อง ผอ.
สวก. จดบันทึกสั่งการ
หรือรับนัดหมาย 
 

 

จดบันทึกการลงนาม 

1 นาที เลขานุการ 
หน้าห้อง  
ผอ.สำนัก 

 
 

เรื่องซ้ำ 

14



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รับเรื ่องจากงานสารบรรณ ตรวจสอบว่าเป็นเรื ่องที่มีอยู่ในความรับผิดชอบ

หรือไม่  
2. คัดแยกเป็นเรื่องด่วนหรือไม ่

  3. เจ้าหน้าที่พิจารณาเรื่องเชิญประชุม หรือนัดหมาย หรือที่อ้างถึงเป็นเรื่องที่เคยทำแล้ว
หรือไม ่   

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือที่ได้รับสมบูรณ์ 
  5. เจ้าหน้าที่จดบันทึกสั่งการหรือรับนัดหมายลงในสมุดนัดหมาย 
  6. แจ้งผอ.สวก เข้าร่วมประชุมตามที่รับนัดหมาย  
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2) งานจัดทำ/ติดตาม/ประเมินผล โครงการ งบประมาณและการบริหารการเงินและบัญชี คือ งาน
ที่เกี ่ยวกับงบประมาณที่ใช้สนับสนุนการบริหารการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมว่ามีปริมาณเพียงพอที่จะ
สามารถทำกิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงค์และมีระดับคุณภาพของงานตามมาตรฐานจัดสรรให้อยู่ในรูปของ
งบประมาณที่เตรียมการโดยดำเนินการตามกิจกรรม ในแต่ละพันธกิจ การจัดสรรให้เป็นไปตามความสำคัญ  
ความจำเป็นของแต่ละกิจกรรม และการใช้จ่ายที่จำเป็นและสมเหตุสมผล  มีความประหยัด คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ
ตลอดถึงมีวิธีการใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
  2.1 การจัดทำคำนำของบประมาณ 
ตารางท่ี 8  ผังงานขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณ  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 24 วัน  

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าของโครงการเขียน
แผน / งานโครงการ 
ที่จะขอตั้งงบประมาณ 

 
เขียนแผน / งานโครงการที่จะขอตั้ง 

 

5 วัน เจ้าของ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่จัดทำร่าง 
แผนคำของบประมาณ 
 

 
จัดทำร่างแผนคำของบประมาณ 

3 วัน งาน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่เสนอ สนผ. 
 
 

 
เสนอ สนผ. 

5 วัน เจ้าหน้าที่แผน 

เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร 
จำนวนเงินที่ได้รับ 
งบประมาณ 

 
ได้รับเอกสารจำนวนเงินที่ได้รับ 

3 วัน งาน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่แจ้งเจ้าของ
โครงการเพื่อปรับ
แผนการดำเนินงาน 

 
ปรับแผนการดำเนินงาน 

3 วัน เจ้าของ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่กรอกเอกสาร 
ตามแบบฟอร์มที่ สนผ.
กำหนด 

 
กรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม 

3 วัน งาน
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ประชุม
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เตรียมชี้แจงงบประมาณ 

 
ประชุมจัดเตรียมเอกสารเพื่อเตรียมชี้แจง 

1 วัน เจ้าหน้าที่แผน 

เจ้าหน้าที่ได้รับยอดเงิน
การจัดสรรจาก สนผ. 

 
ได้รับยอดเงินจัดสรร 

 

1 วัน งาน
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าของโครงการเขียนแผนงานโครงการที่จะขอตั้งงบประมาณ ทั้งนี้การเขียนแผนจะต้อง
คำนึงถึงนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย สพฐ. จุดเน้นของ สพฐ. เป็นหลักในการเขียนโครงการ 
  2. เจ้าหน้าที่งบประมาณจัดทำร่างแผนคำของบประมาณ กรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม           
ที่ สนผ. กำหนด 
  3. เจ้าหน้าที่จัดส่งแบบฟอร์มคำขอตั้งให้ สนผ. 
  4. เจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งยอดการจัดสรร  การปรับลดงบประมาณในขั้นต้นของ สนผ. 
  5. เจ้าหน้าที่แจ้งยอดท่ีได้รับให้เจ้าของโครงการเพ่ือปรับลดงบประมาณ 
  6. เจ้าหน้าที่ปรับยอดงบประมาณ  จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์มที่ สนผ.กำหนด 
  7. เจ้าหน้าที่สำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดประชุมเพื่อเตรียมการชี้แจง
คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
  8. เจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งยอดจัดสรรเงินงบประมาณจาก สนผ. 
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2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
   การเดินทางไปราชการ หมายถึง การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงานที่
ปฏิบัติราชการปกติ บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้าง ประจำ  
ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีสัญญาจ้าง พนักงานราชการ บุคคลภายนอกซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับ
บำนาญหรือบุคคลที่ส่วนราชการเชิญมาร่วมปฏิบัติงาน 
ตารางที่ 9  ผังงานขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 2 วัน  

3 ชั่วโมง 18 นาที 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้เดินทางขออนุญาต
เดินทางไปราชการ 

 
ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 

3 ชั่วโมง ผู้เดินทาง 

เสนอผู้อำนวยการ 
สำนักลงนาม 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

10 นาท ี ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร
ให้รองเลขาธิการ   
ที่รับผิดชอบสำนัก 

จัดส่งเอกสารให้รองเลขาธิการ  
ที่รับผิดชอบสำนัก 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณ 

 
เสนอรองเลขาธิการ /  
ผู้ช่วยเลขาธิการ  
ที่รับผิดชอบสำนัก 
อนุญาต / อนุมัติ 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

1 วัน ผู้บริหาร
ระดับสูง 

ที่รับผิดชอบ
สำนัก 

เสนอเลขาธิการ  
อนุญาต / อนุมัติ 
 

 
เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

1 วัน เลขาธิการ 
กพฐ. 

เสนอผู้อำนวยการสำนัก
เพ่ือทราบ เมื่อ สพฐ.
อนุมัติ 

 
ผู้อำนวยการสำนักเพื่อทราบ 

 

3 นาที ผอ.สำนัก 
 

เจ้าหน้าที่ส่งคืน 
เจ้าของเรื่อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ผู้เดินทางทำบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
  2. เสนอผู้อำนวยการสำนักเพ่ือพิจารณาความจำเป็นในการอนุมัติไปราชการ 
   - ถ้าเงินงบประมาณที่ใช้เป็นงบประมาณที่ใช้เป็นงบประมาณของสำนักและผู้ไป
ราชการมีแต่ข้าราชการในสำนักเลขาธิการ กพฐ. มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักอนุมัติปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการ กพฐ. 
   - ถ้าเงินงบประมาณที่ใช้เป็นงบประมาณจากงบพัฒนาโครงการต่าง ๆ อำนาจในการ
อนุมัติไปราชการอยู่ที่เลขาธิการ กพฐ. 
  3. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
   - ถ้าผู้อำนวยการสำนักอนุมัติการเดินทางไปราชการแล้วเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
   - ถ้าผู ้อำนวยการสำนักลงนามส่งเรื ่องต่อให้รองเลขาธิการ กพฐ.  หรือผู ้ช ่วย
เลขาธิการ กพฐ. ที่ดูแลสำนักอนุมัติเจ้าหน้าที่สารบรรณและส่งเรื่องต่อให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
  4. รองเลขาธิการ กพฐ. หรือผู้ช่วยเลขาธิการ กพฐ. อนุมัติการไปราชการของข้าราชการ หรือ
ลงนามผ่าน  เลขาธิการ กพฐ. เพ่ือพิจารณา 
  5. เสนอเลขาธิการ กพฐ. เพื่อพิจารณา อนุญาต / อนุมัติ  การไปราชการของข้าราชการ 
  6. เจ้าหน้าที่นำเสนอผู้อำนวยการสำนักเพ่ือทราบ 
  7. เจ้าหน้าที่คืนเรื่องให้เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป 
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  2.3  การอนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
  การฝึกอบรม หมายถึง  การจัดอบรม / ประชุม / สัมมนา / ทางวิชาการ / เชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ ศึกษาดูงาน เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากร เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน มีโครงการ  
หลักสูตร และระยะเวลาการจัดที่แน่นอน 
ตารางท่ี 10 ผังงานขั้นตอนการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 4 วัน  
                1 ชั่วโมง 55 นาท ี

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าของโครงการขอ
อนุมัติจัดประชุมอบรม / 
สัมมนา ทางวิชาการ 

 
บันทึกขออนุมัติจัดประชุมอบรม / สัมมนา 

 

1 วัน เจ้าของ
โครงการ 

ผ่าน ผอ.กลุ่ม / สถาบัน  
เพ่ือพิจารณา โครงการ 
วัตถุประสงค์  เป้าหมาย 
ผลที่คาดว่าจะได้รับและ
งบประมาณ 
 

 
 

ผ่าน ผอ.กลุ่ม พิจารณา 

1 ชั่วโมง ผู้อำนวยการ
กลุ่ม / สถาบัน 

ผ่าน กลุ่มบริหารทั่วไป  
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระเบียบ  และเงิน
งบประมาณ (เฉพาะ 
ของ สวก.) 
 

 

ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป   
ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบ 

20 นาที ผู้อำนวยการ
กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

เลขานุการหน้าห้อง 
ผู้อำนวยการสำนัก   
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เลขานุการหน้าห้องผู้อำนวยการสำนัก 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที เลขานุการ 
หน้าห้อง  
ผอ.สำนัก 

เสนอ ผู้อำนวยการสำนัก 
พิจารณา ลงนาม 
 

 
เสนอ ผอ.ลงนาม 

20 นาที ผู้อำนวยการ
สำนัก 

เสนอรองเลขาธิการ /
ผู้ช่วยเลขาธิการที่ดูแล 
สำนักและเสนอ
เลขาธิการ กพฐ. ลงนาม 
อนุมัต ิตามลำดับ 
 
 

 

 

เสนอรองเลขาธิการ / 
ผู้ช่วยเลขาธิการ/เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

ลงนามอนุมัติ ตามลำดับ 

3 วัน รองเลขาธิการ 
/ผู้ช่วย

เลขาธิการ/ 
เลขาธิการ  

กพฐ. 

เลขานุการหน้าห้อง
เลขาธิการ กพฐ. ส่งคืน
สำนัก 

 
ส่งคือสำนักดำเนินการ 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
หน้าห้อง
เลขาธิการ  

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าของโครงการบันทึกขออนุมัติจัดประชุมอบรม/สัมมนาทางวิชาการ ตามแผนงาน
โครงการที่ได้รับงบประมาณ 
  2. ผ่าน ผอ.กลุ่ม / สถาบัน เพื่อพิจารณา โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลที่คาดว่า            
จะได้รับ และงบประมาณ  
  3. ผ่านกลุ่มบริหารทั่วไป  ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบ  และเงินงบประมาณ 
  4. ส่งเลขานุการหน้าห้องผู้อำนวยการสำนักตรวจสอบความถูกต้อง และประทับตรายางชื่อ
ผู้อำนวยการสำนัก 
  5. เสนอผู้อำนวยการสำนัก เพ่ือพิจารณาลงนามในบันทึกถึงเลขาธิการ กพฐ. 
  6. เสนอรองเลขาธิการ กพฐ. หรือ ผู้ช่วยเลขาธิการ กพฐ. ผู้รับผิดชอบสำนักนั้น ๆ อนุมัติ
หลักการลงนาม หรือ เสนอผ่านให้เลขาธิการ กพฐ. ในกรณีที่ยังไม่มีแผนปฏิบัติ สพฐ. เมื่อผ่านเรื่องที่ผู้บริหาร
ระดับสูงที ่กำกับดูแลสำนักแล้วให้นำเรื ่องผ่าน สนผ. ก่อน เพื ่อรับรองก่อนเสนอเลขาธิการ กพฐ. และ 
เลขาธิการ กพฐ. พิจารณา เห็นชอบ ลงนามอนุมัติ ไม่เห็นชอบ ส่งคืนสำนักเพ่ือพิจารณา 
  8. เลขานุการผู้บริหาร ส่งคืนสำนักเพ่ือดำเนินการ 
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  2.4 การอนุมัติยืมเงินไปราชการ  
   การยืมเงินของทางราชการ ประกอบด้วย เงินยืมราชการ เงินทดรองราชการ และ
เงินนอกงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ  
ตารางที่ 11  ผังงานขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินไปราชการ  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 2 วัน 3 ชั่วโมง  
                  25 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้เดินทางขออนุมัติยืม
เงินทดลองราชการ 

 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

 

3 ชั่วโมง ผู้เดินทาง 

เสนอ ผอ.สำนักลงนาม
อนุมัติ 
 

 
เสนอ ผอ.ลงนาม 

10 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
กันเงินในระบบ
สารสนเทศฯ 

 
  กันเงินในระบบสารสนเทศฯ 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เสนอสำนักการคลัง 
เพ่ืออนุมัติการยืมเงิน 
 

 
เสนอสำนักการคลังเพื่ออนุมัติ 

2 วัน ผอ.สคส. 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ผู้เดินทางไปราชการทำบันทึกขอนุมัติยืมเงินไปราชการ 
  2. เสนอผู้อำนวยการสำนักลงนามการขออนุมัติยืมเงิน 
  3. เจ้าหน้าที่การเงินกันเงินในระบบสารสนเทศฯ พร้อมประทับตราเครื่องหมายกันเงินใน
เรื่องขออนุมัติยืมเงิน (ภาคผนวก ข 2) 
  4. เสนอผู้อำนวยการสำนักการคลังและสินทรัพย์อนุมัติยืมเงิน 
  5. เจ้าหน้าที่ สคส. วางฎีกา 
  6. ผู้ยืมเงินลงนามในสัญญายืมเงินดังแนบพร้อมรับเงิน 
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  2.5 การขออนุมัติเบิกเงินไปราชการเพื่อส่งใช้เงินยืม  (ภาคผนวก ก 1)  
        การส่งใช้คืนเงินยืม  หมายถึง  การส่งหลักฐานการจ่ายและหรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือ
ชดใช้ลูกหนี้เงินทดรองราชการ และลูกหนี้เงินยืมราชการ 
ตารางท่ี 12  ผังงานขั้นตอนการอนุมัติเบิกเงินไปราชการเพ่ือส่งใช้เงินยืม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติ 2 วัน 25 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ไปราชการจัดทำ
เอกสารรายงานการ
เดินทางไปราชการ 

 
 

จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการ 
 

1 วัน ผู้เดินทาง 

ผู้ไปราชการเบิกเงิน 
ไปราชการนำใบสำคัญ
หักใช้คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ 

 

เบิกเงินไปราชการนำใบสำคญัหักใช้คืนเงิน 

1 วัน ผู้เดินทาง 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารพร้อม
บันทึกการเบิกเงิน 

 
ตรวจสอบเอกสารพร้อมบันทึกการเบิกเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เสนอ ผอ.สำนัก  
ขออนุมัติเบิกเงิน 

 
อนุมัติเบิกเงิน 

 

10 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเบิก
เงินให้ สคส. 
 

 
ส่งเอกสารเบิกเงิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที ่ผู ้เดินทางไปราชการ เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ โดยปฏิบัติตาม  
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
  2. ผู้ไปราชการทำบันทึกเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยืมเงินไปราชการคืนเงิน
สดคงเหลือภายใน 3 วันทำการ 
  3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารพร้อมบันทึกการเบิกจ่ายเงิน 
  4. เสนอผู้อำนวยการสำนักอนุมัติเบิกเงิน 
  5. เจ้าหน้าที่สารบรรณ ออกเลขท่ีหนสังสือส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินให้ สคส.  
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  2.6 การขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คือ เงินที่จ่ายให้แก่
ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั ้งสำนักงานและได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั ้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง
สำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาชการที่ตั้งสำนักงาน  
ตารางที ่ 13 ผังงานขั ้นตอนการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวลาที ่ใช้ในการ  

  ปฏิบัติงาน 3 ชั่วโมง 14 นาที 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการทำบันทึก 
ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 
บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

3 ชั่วโมง เจ้าของเรื่อง 

เสนอผู้อำนวยการ 
สำนักให้ความเห็นชอบ 
 

 
ผอ. ให้ความเห็นชอบ 

10 นาที ผอ.สำนัก 

เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการให้ความ
เห็นชอบ 

 
ผอ. ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ กพฐ. 

1 นาที ผอ.สำนัก 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง
ดำเนินการต่อไป 

 
เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป 

 

3 นาที งานสารบรรณ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  2. เสนอผู้อำนวยการสำนักให้ความเห็นชอบ 
  3. เสนอเลขาธิการอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ก่อนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ซึ่งสพฐ. ได้มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ กพฐ. มีอำนาจในการ
อนุมัติข้าราชการภายในสำนักปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในส่วนที่เป็นงบประมาณของสำนัก แต่ถ้าเป็น
งบประมาณโครงการจะต้องขออนุมัติเลขาธิการ กพฐ. 
  4. เมื่อเลขาธิการ กพฐ. อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป 
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3) งานพัสดุครุภัณฑ์ 
ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ

ของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ ่งเป็นพัสดุที ่อยู ่ในความครอบครองดูแลและของ  
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น 
ตามขอ้ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง 
การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู ้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะ 
คืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 

  ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนานได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 

  ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดย
มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

  1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

  ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทคงรูปจะต้องนำพัสดุ์นั้นมาส่งคืนให้ในภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  ๑.  ราชการส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลังกำหนด 

  ๒. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

  ๓.  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
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การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

  ตามมาตรา ๒๑๐ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ หน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมและเมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่
แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

  แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานสำนักวิชาการและ
มาตรฐานการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แนวปฏิบัติที่จัดทำขึ้นเพื่อให้การยืม/คืน
พัสดุให้เป็นแนวทางปฏิบัติไป ในทิศทางเดียวกัน และมีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพื ่อจัดทำแนวทางการปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการ สำนักวิชาการและมาตรฐาน
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2. เพื ่อกำหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการและมาตรการประหยัดพลังงาน  
สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คํานิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณตามท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง กลุม่ / สถาบัน / โครงการ / ศูนย์ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์

ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

เจ้าของพัสดุ 
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ตารางท่ี 14 ผังงานขั้นตอนการยืมทรัพย์สินทางราชการ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 25 นาท ี
 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
บุคคลประสงค์ยืมพัสดุ
กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มและ
ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

 
กรอกข้อมูลแบบฟอร์ม 

และทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

5 นาท ี บุคคลประสงค์
ยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ตรวจสอบพัสดุ 

 
รับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 

 

5 นาที สารบรรณ 

เสนอผู้มีอำนาจของ 
สำนักพิจารณา 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจของสำนักพิจารณา 

10 นาที ผอ.สำนัก 

รับพัสดุที่ประสงค์ยืม  
รับพัสดุที่ประสงค์ยืม 

 

- งานพัสดุ 

คืนพัสดุพร้อม
ลงทะเบียนคุมการยืม
พัสดุ 

 
คืนพัสดุพร้อมลงทะเบียนคืนพัสดุ 

5 นาที งานพัสดุ 

 
เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 

7 วันนับแต่วันครบกำหนด 
หมายเหตุ  

นําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม  ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
  ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนและ ให้ยืมได้
คราวละไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุตามแบบแนบ
ท้ายนี้ 
  ๓. ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
  ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด ชํารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของผู้
ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่ สามารถ
ดําเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ 
  ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตาม หลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของ  ครุภัณฑ์ 
  ๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย รถราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ตารางท่ี 15  ผังงานแสดงขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 25 นาที 
 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
จองห้องประชุมผ่าน
ระบบออนไลน์หรือ
สมุดจองห้องประชุม 
 

 

จองห้องประชุม 

5 นาท ี บุคคลประสงค์
จองห้อง
ประชุม 

ตรวจสอบการใช้บริการ
ห้องประชุม 

 
ตรวจสอบการใช้บริการห้องประชุม 

 

5 นาที บุคคลประสงค์
จองห้อง
ประชุม 

ทำหนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม 
 

 
ทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 

 

10 นาที บุคคลประสงค์
จองห้อง
ประชุม 

รับเรื่องและเสนอ ผอ.
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

- งานพัสดุ 

เสนอ ผอ.สวก.
พิจารณา 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจของสำนักพิจารณา 

5 นาที งานพัสดุ 

จัดห้องประชุมให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 
 

 
จัดห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

 งานพัสดุ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน
และจัดทำสถิติการขอ
ใช้ห้องประชุม 
 

 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

และจัดทำสถิติการขอใช้ห้องประชุม 
 

 งานพัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ประสงค์จองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์หรือสมุดจองห้องประชุม 
 2. ผู้ประสงค์จองห้องประชุมตรวจสอบการใช้บริการห้องประชุม 
 3. ผู้ประสงค์จองห้องประชุมทำหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
 4. สารบรรณ กลุ่มบริหารรับเรื่องและเสนอ ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไป 
 5. ผอ.กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอ ผอ.สวก.พิจารณา 
 6. จัดห้องประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 7. สรุปผลการปฏิบัติงานและจัดทำสถิติการขอใช้ห้องประชุม 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 

100,000 บาท  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ตามคำสั่ง 
สพฐ. ที่ 1498/2558 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ (ส่วนกลาง) 
ตารางที ่  16  ผังงานขั ้นตอนการซื ้อหร ือการจ้างโดยวิธ ีตกลงราคาที ่ม ีราคาไม่เกิน 500,000 บาท  
                    เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 16  วัน 10 ชั่วโมง 50 นาที           

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับรายงาน
ความต้องการพัสดุ  
และงานจ้าง 

 
รับรายงานความต้องการพัสดุ และงานจ้าง 

 

1 นาที งานพัสดุ 

เสนอผู้มีอำนาจของ 
สำนักพิจารณา 
 

 
ผู้มีอำนาจของสำนักพิจารณา 

5 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่ประสาน 
ขอเอกสารใบเสนอ
ราคา 
จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 
ประสานขอเอกสารใบเสนอราคา 

10 นาที งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน 
ขอซื้อ ขอจ้าง 

 
จัดทำรายงานขอซื้อ / จ้าง 

 

3 ชั่วโมง งานพัสดุ 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 
 

 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 นาที หัวหน้าพัสดุ 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักพิจารณา  อนุมัติ 
 

 
เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

30 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่จัดทำใบสั่ง
ซื้อ / สั่งจ้าง  ในระบบ 
e-GP, GEMIS กันเงิน 
 
 
 
 
 
 
ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
จัดส่งพัสดุ 
 
 

 
อนุมัติจัดทำใบสั่งซ้ือ / สั่งจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 15 
วัน 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

บริษัท / ห้าง 
/ ร้าน 

 

ไม่ต้องจัดทำ 
ในระบบe-GP  
จ้างไม่เกิน 
5,000 บาท 

ในระบบ e-GP 
ลูกบอล 3-7  
(ซื้อ/จ้าง ตั้งแต่ 
5,000 บาท) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
จัดส่งพัสด ุ

งบประมาณ 
ในระบบ GFMIS  
(ซ้ือ/จ้าง 
เกิน 5,000 บาท) 

ไม่อนุมัติ
สิ้นสุด 

ต่อ 
หน้าถัดไป 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

3 ชั่วโมง คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำ 
เอกสารตรวจรับพัสดุ 
 

 
ถูกต้องจัดทำใบตรวจพัสดุ 

3 ชั่วโมง งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำ 
ใบเบิกพัสดุ 
 

 
จัดทำใบเบิกพัสดุ 

10 นาที งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน 
ผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 
จัดทำรายงานการจัดซื้อ / จ้าง 

 

30 นาที งานพัสดุ 

เสนอผู้อำนวยการ
สำนักเพ่ือรับทราบและ
ลงนามขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

 
เสนอ ผอ.สำนัก รับทราบ / ลงนาม 

10 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร 
ที่ สคส. ดำเนินการ
ต่อไป 

 
จัดส่งเอกสารที่ สคส. 

6 นาที งานพัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่รับรายงานความต้องการพัสดุ หรืองานจ้าง 
 2. เสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณา 
 3. เจ้าหน้าที่ประสานงานขอเอกสารใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 4. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซ้ือ / ขอจ้าง 
      - กรณีซื้อ / จ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 1 คน 
     - กรณีซื้อ / จ้างวงเงินเกิน 10,000 บาท คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จำนวน 3 คน 
 5. เสนอหัวหน้าพัสดุลงนามในใบรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 
 6. เสนอผู้อำนวยการสำนัก อนุมัติ ใบรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 
 7. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง 
     - กรณีซื้อ / จ้างวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท  ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
     - กรณีซื้อ / จ้างวงเงินเกิน 10,000 บาท  จัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
   ในระบบ e-GP  
   ให้จัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  
   ในระบบ GFMIS   
   - กรณีซ้ือ / จ้าง วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องจัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง PO 
   - กรณีซื้อ / จ้าง วงเงินเกิน 5,000 บาท จัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง PO (บส.01) 

ไม่ถูกตอ้ง 
แจ้งผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 
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 8. เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานผู้ขายหรือผู้รับจ้างลงนามใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง  ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง
จัดส่งพัสดุ และการจ้าง (ในกรณีจัดจ้าง วงเงินเกิน 10,000 บาทขึ้นไป การปิดอากรแสตมป์สัญญาจ้าง / ใบสั่ง
จ้าง ซึ่งต้องคำนวณจากจำนวนค่าจ้าง (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) ในอัตรา 1,000 ละ 1 บาท เศษไม่ถึง 1,000 
บาท ให้คิดเป็น 1 บาท 
 9. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ และตรวจรับการจ้าง จากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
   - ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างดำเนินการแก้ไข 
   - ถูกต้อง เจ้าหน้าที่จัดทำใบตรวจรับให้คณะกรรมการลงนามตรวจรับ 
 10. เจ้าหน้าที่จัดทำใบเบิกพัสดุ ให้คณะกรรมการลงนาม (กรณีจัดจ้างไม่ต้องจัดทำใบเบิก) 
 11. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 12. เสนอผู้อำนวยการสำนัก รับทราบ และลงนามเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
 13. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารให้  สำนักการคลังและสินทรัพย์ ดำเนินการต่อไป 
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 3.2 การจัดซื้อ / จ้างโดยวิธีตกลงราคา  ที่มีราคาเกินกว่า 500,000 บาท 
ตารางที ่ 17  ผ ังงานขั ้นตอนการซื ้อหรือการจ้างโดยวิธ ีตกลงราคาที ่ม ีราคาเก ิน 500,000 บาท              

เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 4 ชั่วโมง 50 นาท ี
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่รับรายงาน 
ความต้องการพัสดุ 
และงานจ้าง 

 
รับรายงานความต้องการพัสดุ  

และงานจ้าง 
 

5 นาที งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ประสาน
เจ้าของเรื่อง ขอชื่อ
กรรมการจัดจ้าง / 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

ประสานเจ้าของเรื่อง 
ขอรายช่ือคณะกรรมการ 

5 นาที งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำ 
ราคากลาง 
 

 
จัดทำราคากลาง 

1 ชั่วโมง งานพัสดุ 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก
เสนอ สคส. ดำเนินการ
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

จัดทำบันทึกเสนอ สคส. ดำเนินการ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

3 ชั่วโมง งานพัสดุ 

เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม  
เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม 

 

30 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร 
ที่ สคส. ดำเนินการ
ต่อไป 

 
จัดส่งเอกสารที่ สคส. ดำเนินการ 

5 นาที งานพัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่รับรายงานความต้องการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
  2. ประสานเจ้าของเรื่อง ขอชื่อคณะกรรมการจัดซื้อ / จัดจ้าง  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  3. เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง 

4. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอ สคส. เพื่อดำเนินการ 
  5. เสนอผู้อำนวยการสำนัก ลงนามในบันทึกแจ้ง สคส. ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง 
  6. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารให้ สคส. ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
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มาตรการประหยัดพลังงาน สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
 

เครื่องปรับอากาศ 
1. ตั้งอุณหภูมิเครื่องที่ 25 - 26 องศาเซลเซียส 
2. เปิดพัดลมระบายอากาศเท่าที่จำเป็น และปิดหน้าต่างให้สนิท ปิดผ้าม่านเมื่อเปิดเครื่องปรับอากาศ  

(กรณีแดดส่อง)  
3. เปิด – ปิดเครื่องปรับอากาศเป็นเวลา โดยให้ปิดช่วงเวลาพักเที่ยงเป็นเวลา 1 ชั่วโมง (12.00 – 

13.00 น.) 
- เวลาเปิด 08.30 น. เวลาปิด 12.00 น.  
- เวลาเปิด 13.00 น. เวลาปิด 16.00 น. 
(กระทรวงพลังงานฯ แนะให้ปิดเครื่องก่อนเวลาเลิกงาน 15 - 30 นาที) 

4. ไม่เปิดเครื่องปรับอากาศในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และวันหยุดราชการนอกจากมีคำสั่ง  
- (เดิม) ถ้ามีผู้มาปฏิบัติหลายคนให้ปฏิบัติงานในห้องประชุมฯ แทน) 

5. จัดให้มีการตรวจสอบสภาพเครื่องปรับอากาศทำความสะอาดเครื่องเป็นประจำ ทำความสะอาดแผ่น
กรองอากาศและคอยทำความเย็นอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และจัดระเบียบห้องปฏิบัติงานให้
เรียบร้อย  

 
ปิดเครื่องปรับอากาศขนาด 1 ตัน (12,000 BTU) เร็วขึ้นวันละ 1 ชั่วโมง ลดไฟได้ 
21 หน่วยต่อเดือน ประหยัดได้  63 บาทต่อเดือน (ข้อมูลจากกระทรวงพลังงานฯ) 

 
การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 

1. ให้เปิดไฟฟ้าและแสงสว่างในห้องทำงานเฉพาะที่ปฏิบัติงาน ปิดหลอดที่ไม่จำเป็น หรือบางบริเวณ 
โดยอาศัยแสงธรรมชาติ 

2. ปิดไฟฟ้าระหว่างหยุดพักกลางวัน (12.00 – 13.00 น.) ยกเว้นผู้ปฏิบัติงาน 
3. ติดตั้งสายไฟกระตุก เปิด – ปิด และใช้หลอดไฟแบบประหยัด 
4. บำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าและแสงสว่างอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง โดยทำความสะอาดฝาครอบ 

หลอดไฟ และแผ่นสะท้อนแสงในโคม 
5. แยกสวิตช์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่าง เพื่อความเหมาะสม 

 
หลอดผอม 36 วัตต์ ถ้าเปิดทิ้งไว้วันละ 1 ชั่วโมง 1 ล้านหลอดจะสิ้นเปลืองค่าไฟ 

เดือนละ 4.41 ล้านบาท 
 
คอมพิวเตอร์ และปริ้นเตอร์ 

1. ไม่เปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ทิ้งไว้นาน ๆ   
2. ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน  
3. ปิดจอภาพเมื่อไม่ใช้งานนานเกินกว่า 15 นาที โดยการตั้งระบบพักหน้าจอ (Screensaver)  
4. ตรวจทานข้อความในคอมพิวเตอร์ ให้ถูกต้องก่อนการสั่งพิมพ์ และใช้กระดาษใช้แล้ว 1 หน้า สำหรับ

พิมพ์เอกสารที่ไม่สำคัญ 
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5. พยายามจัดปริ้นเตอร์ ให้ใช้ได้กับคอมพิวเตอร์มากกว่า 1 เครื่อง (ด้วยระบบ Lan กรณีระบบ Lan 
ไม่สามารถใช้งานได้ให้ต่อตรง) เพราะปริ้นเตอร์ 1 เครื่อง สามารถรองรับการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้มาก 
 
ถ้าเปิดชุดคอมพิวเตอร์ทิ้งไว้วันละ 3 ชั่วโมง จะใช้ไฟ 9 หน่วยต่อเดือน หรือประมาณ 27 บาท 

 
เครื่องถ่ายเอกสาร 

1. ถ่ายเอกสารเฉพาะที่จำเป็นเท่านั้น 
2. ไม่วางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องท่ีมีเครื่องปรับอากาศ 
3. ปิด และถอดปลั๊กออกเม่ือเลิกใช้งานต่อวัน 
4. พยายามใช้ระบบถ่ายได้ 2 หน้า (ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง)  

 
เครื่องใช้ไฟฟ้าทั่วไป และลิฟต์โดยสาร 

1. จัดจุดใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าร่วมกัน  
2. กาต้มน้ำ  

- ตั้งจุดต้มน้ำ ชั้นละ 1 จุด  
- ใส่น้ำในระดับที่พอดีในแต่ละวัน 
- ไม่นำน้ำเย็นไปต้มน้ำทันที  
- ดึงปลั๊กออกทุกครั้งเมื่อเลิกใช้ 

3. ตู้เย็น 
- ตรวจเช็คยางขอบประตู เพื่อป้องกันความเย็นออก 
- ตั้งตู้ห่างจากผนัง 15 ซม. 
- ห้ามนำของร้อนใส่ตู้เย็น 

4. ลิฟท์โดยสาร 
- ควรใช้บันไดกรณีขึ้นลงชั้นเดียว 
- ก่อนปิดประตูลิฟท์ควรดูเพ่ือนร่วมทางสักนิด 
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มาตรการลด คัดแยก กำจัดขยะมูลฝอย  
สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
 

1. รณรงค์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักมีส่วนร่วมในการลดการผลิตขยะมูลฝอยในแต่ละวัน 
2. รณรงค์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักเลือกใช้ภาชนะท่ีสามารถนำกลับมาใช้ซ้ำได้ เช่น                   

แก้วน้ำแทนแก้วพลาสติก ปิ่นโต กล่องข้าว บรรจุภัณฑ์ที่ทำมาจากวัสดุธรรมชาติย่อยสลายได้ 
3. รณรงค์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักแยกท้ิงขยะให้ตรงประเภท 
4. จัดเตรียมถังขยะ และถุงบรรจุขยะมูลฝอยพร้อมติดตั้งป้ายระบุประเภทของขยะมูลฝอยให้ชัดเจน และ

เพียงพอกับการใช้งาน 
5. ใช้กระดาษสองหน้าเพ่ือลดการใช้กระดาษในสำนักงาน และคัดแยกกระดาษท่ีใช้แล้ว ออกเป็นกระดาษ 

A4 และกระดาษอ่ืน ๆ เพื่อง่ายต่อการนำไปรีไซเคิล 
6. รณรงค์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ทุกคนในสำนักใช้ถุงพลาสติกทุกประเภท ลดลงร้อยละ 30 โดยนำถุงผ้า

มาใช้ทดแทน 
7. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ตระหนักถึงผลเสียที่จะได้รับในอนาคต  
8. จัดทำจุดแสดงความคิดเห็นเพ่ือให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการหลังคา

เขียว และโครงการถังกำจัดเศษอาหาร 
 
 
เป้าหมายการลด คัดแยก กำจัดขยะมูลฝอย 
สำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

 
1. การคัดแยกขยะมูลฝอยในอาคารสำนักงานมีการแยกประเภทของขยะมูลฝอยอย่างเหมาะสม 
2. งดใช้โฟมบรรจุอาหารในหน่วยงาน ร้อยละ 100 
3. ปริมาณขยะมูลฝอยที่ต้องนำไปกำจัดลดลงร้อยละ 10 
4. จำนวนถุงพลาสติกหูหิ้วที่มีการทิ้งในถังขยะลดลงร้อยละ 30 
5. จำนวนแก้วน้ำพลาสติกใช้ครั้งเดียวทิ้งท่ีมีการทิ้งในถังขยะลดลงร้อยละ 30 
6. การคัดแยกขยะมูลฝอยในอาคารสำนักงานมีการแยกประเภทของขยะมูลฝอยอย่างเหมาะสม 
7. ปริมาณขยะมูลฝอยที่ต้องนำไปกำจัดลดลงร้อยละ 10 
8. งดใช้โฟมบรรจุอาหารในหน่วยงาน 
9. จำนวนถงุพลาสติกหูหิ้วที่มีการทิ้งในถังขยะลดลงร้อยละ 20 
10. จำนวนแก้วน้ำพลาสติกใช้ครั้งเดียวทิ้งท่ีมีการทิ้งในถังขยะลดลงร้อยละ 20 
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4) งานอนุญาตพิมพ์สื่อการเรียนรู้ (ฉบับของกระทรวงศึกษาธิการและของสำนักพิมพ์เอกชน) คือ การ
อนุญาตจำนวนการจัดพิมพ์ราคาจำหน่ายหนังสือเรียน หนังสือประสบการณ์ คู่มือ และหนังสือแบบฝึกหัดของ
ราชการ 
ตารางที่ 18  ผังงานขั้นตอนการอนุญาตพิมพ์สื่อการเรียนรู้ (ฉบับของกระทรวงศึกษาธิการและของสำนักพิมพ์ 
                   เอกชน) เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 9 วัน 2 ชั่วโมง 5 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
คณะกรรมการจัดทำ
ต้นฉบับหนังสือเรียน 
(กลุ่มสื่อฯ) มอบให้
องค์การค้าฯ  เป็นผู้
จัดพิมพ์จำหน่าย 

 
คณะกรรมการจัดทำต้นฉบับหนังสือเรียน 

มอบให้องค์การค้าฯ  เป็นผู้จัดพิมพ์จำหน่าย 

  

รับเรื่อง ขออนุญาต
ราคาจำหน่ายหนังสือ
จากองค์การค้าฯ 

 
    รับเรื่องขออนุญาตราคาจำหน่ายหนังสือ 

 

1 นาที  งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการ
วิเคราะห์ราคาจำหน่าย
หนังสือ 

 
ดำเนินการวิเคราะห์ราคาจำหน่ายหนังสือ 

30 นาที  งานอนุญาต
พิมพ์ ฯ 

คณะกรรมการวิเคราะห์
ราคาจำหน่ายหนังสือ
พิจารณาลงนามราคา
หนังสือที่ได้จากการ
วิเคราะห์ราคา 

 

คณะกรรมการวิเคราะห์ราคาจำหน่ายหนังสือ
พิจารณาลงนามราคาหนังสือ 

1 วัน  คณะกรรมการฯ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(เลขาธิการ กพฐ.) 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

3 วัน   หน้าห้อง  
เลขาธิการ กพฐ  

ส่งจดหมายอนุญาต
ราคาจำหน่ายหนังสือ 
 

 
ส่งจดหมายอนุญาต 

ราคาจำหน่ายหนังสือ 
 

1 วัน  งานสารบรรณ 

รับเรื่องขออนุญาตพิมพ์
จำหน่ายหนังสือ 
 

 
รับขออนุญาตพิมพ์จำหน่ายหนังสือ 

 

1 นาที  งานสารบรรณ 

จัดทำบันทึกขออนุญาต
พิมพ์จำหน่ายหนังสือ 
 

 
จัดทำบันทึกขออนุญาตพิมพ์จำหน่ายหนังสือ 

 

30 นาที  งานอนุญาต
พิมพ์ ฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(เลขาธิการ กพฐ.) 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

 
 

3 วัน  

 
หน้าห้อง  

เลขาธิการ กพฐ 

ส่งจดหมายการขอ
อนุญาตพิมพ์จำหน่าย
หนังสือให้องค์การค้าฯ 
 

 
ส่งจดหมายการขออนุญาตพิมพ์จำหน่าย

หนังสือให้องค์การค้าฯ 
 

1 นาที  งานสารบรรณ 

องค์การค้าฯ ส่งแจ้งยอด
จำนวนทำเล่มหนังสือ 
 

 
รับเรื่องแจ้งยอดจำนวนทำเล่มหนังสือ 

1 นาที  งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่คิดค่าลิขสิทธิ์
หนังสือแยกตาม
ระดับชั้น ในอัตราร้อย
ละ 3, 5, 10 และ 15 

 

 คิดค่าลิขสิทธิ์หนังสือแยกตามระดับชั้น 

1 วัน   งานอนุญาต
พิมพ์ ฯ 

เจ้าหน้าที่จัดทำจดหมาย
การเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์ 
และแจ้งให้องค์การค้าฯ 
นำค่าลิขสิทธิ์มาชำระให้ 
สพฐ. 

 
จัดทำจดหมายการเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์ 

และแจ้งให้องค์การค้าฯ 
นำค่าลิขสิทธิ์มาชำระให้ สพฐ. 

 

30 นาที  งานอนุญาต
พิมพ์ ฯ 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
(ผอ.สวก.) 
 

 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 

30 นาที  หน้าห้อง  
ผอ.สวก 

ส่งจดหมายการเรียกเก็บ
ค่าลิขสิทธิ์ให้องค์การค้าฯ 
  
 

 
ส่งจดหมายการเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์ 

ให้องค์การค้าฯ 

1 นาที  งานสารบรรณ 

องค์การค้าฯ ชำระ
ค่าลิขสิทธิ์ให้ สพฐ. 
 

 
องค์การค้าฯ ชำระค่าลิขสิทธิ์ให้ สพฐ. 

 

  

จัดทำบันทึกแจ้ง
เจ้าหน้าที่ ทำหนังสือถึง
สคส. แจ้งการค้างชำระ
ค่าลิขสิทธิ์ขององค์การ
ค้าของสกสค. 
 

 
เจ้าหน้าที่ทำบันทึกถึงสคส.  

แจ้งการค้างชำระค่าลิขสิทธิ์ขององค์การค้า
ของสกสค. 

 งานลิขสิทธิ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. คณะกรรมการจัดทำต้นฉบับหนังส ือเร ียน (กลุ ่มส ื ่อฯ) และมอบให้องค์การค้า  ฯ              

เป็นผู้จัดพิมพ์จำหน่าย 
2. องค์การค้าฯ ขออนุญาตราคาจำหน่ายหนังสือ 
3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการวิเคราะห์ราคาจำหน่ายหนังสือ 
4. คณะกรรมการวิเคราะห์ราคาจำหน่ายหนังสือพิจารณาลงนามราคาหนังสือที่ได้จากการ

วิเคราะห์ราคา 
5. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (เลขาธิการ กพฐ.) 
6. ส่งจดหมายอนุญาตราคาจำหน่ายหนังสือให้องค์การค้าฯ 
7. รับเรื่องขออนุญาตพิมพ์จำหน่ายหนังสือจากองค์การค้า 
8. จัดทำจดหมายอนุญาตพิมพ์จำหน่ายหนังสือ 
9. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (เลขาธิการ กพฐ.) 
10. ส่งจดหมายอนุญาตพิมพ์จำหน่ายหนังสือให้องค์การค้า 
11. รับเรื่องแจ้งยอดจำนวนทำเล่มหนังสือจากองค์การค้าฯ 
12. เจ้าหน้าที่คิดค่าลิขสิทธิ์หนังสือแยกตามระดับชั้น ในอัตราร้อยละ 3, 5, 10 และ 15 
13. จัดทำจดหมายการเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์ และแจ้งให้องค์การค้าฯ นำค่าลิขสิทธิ์มาชำระให้ 

สพฐ. 
14. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ผอ.สวก.) 
15. ส่งจดหมายการเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์ให้องค์การค้า 
16. องค์การค้าฯ ชำระค่าลิขสิทธิ์ให้ สพฐ. 
17. จัดทำบันทึกแจ้งเจ้าหน้าที่ ให้ทำหนังสือถึงสคส. เพ่ือแจ้งการค้างชำระค่าลิขสิทธิ์ของ

องค์การค้าของ สกสค. 
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5) งานลิขสิทธิ์ เงินรางวัล ค่าตรวจ คือ การเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์สื่อการเรียนรู้จากสำนักพิมพ์ เพ่ือ
จ่ายให้แก่ผู้จัดทำในการเข้าประชุมจัดทำหลักสูตรหรือสื่อการเรียนรู้  และการคิดและจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้
ประเมินสื่อของสำนักพิมพ์เอกชน  
ตารางที ่   19  ผ ังงานขั ้นตอนการเร ียกเก ็บค่าตรวจประเมินส ื ่อเอกชน  เวลาที ่ ใช ้ในการปฏิบ ัต ิงาน  
                         1 ชั่วโมง 45 นาท ี

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องการ
ตรวจสื่อเอกชนจาก 
กลุ่มพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้ 

 
รับเรื่องการตรวจสื่อเอกชน 
จากกลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 

 

1 นาที  งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ลงสมุด
ลงทะเบียนหนังสือ 
ของ 8 กลุ่มสาระ 
(สำนักพิมพ์เอกชน) 

 
ลงสมุดลงทะเบียนหนังสือของ 8 กลุ่มสาระ 

(สำนักพิมพ์เอกชน) 
 

1 นาที  งานค่าตรวจ 

เจ้าหน้าที่ศึกษาวิธีการ
คำนวณ  ค่าตรวจ
หนังสือเอกชน ตามสูตร
เพ่ือหาหน้ามาตรฐาน  

 
ศึกษาวิธีการคำนวณ  ค่าตรวจหนังสือ
เอกชน ตามสูตรเพื่อหาหน้ามาตรฐาน 

 

30 นาที  งานค่าตรวจ 

เจ้าหน้าที่บันทึกจำนวน
หน้าของหนังสือ 
ที่เป็นหน้ามาตรฐาน 
มาลงในสมุดลงทะเบียน 

บันทึกจำนวนหน้าของหนังสือ 
ที่เป็นหน้ามาตรฐานมาลงในสมุดลงทะเบียน 

5 นาที  งานค่าตรวจ 

จัดพิมพ์รายการหนังสือ
แต่ละกลุ่มสาระ   
แต่ละสำนักพิมพ์   
ลงตารางเรียกเก็บ 
ค่าตรวจหนังสือจาก
สำนักพิมพ์เอกชน   

 
 จัดพิมพ์รายการหนังสือแต่ละกลุ่มสาระ   
แต่ละสำนักพิมพ์  ลงตารางเรียกเก็บค่า

ตรวจหนังสือจากสำนักพิมพ์เอกชน 
 

30 นาที  งานค่าตรวจ 

ส่งกลุ่มพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้พิจารณาตรวจ
รายการว่าถูกต้อง 
ตามท่ีกลุ่มพัฒนาสื่อ 
การเรียนรู้เสนอมา 

 
ส่งกลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 

พิจารณาตรวจรายการ 
 

1 นาที  งานค่าตรวจ 

กลุ่มพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้ และผลการ
พิจารณา 
ส่งมากลุ่มบริหารทั่วไป 

 

ส่งผลการพิจารณาให้กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

1 นาที  งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่พิมพ์และ
บันทึกและจดหมาย 
ถึงสำนักพิมพ์   

 
พิมพ์และบันทึกและจดหมายถึงสำนักพิมพ์ 

 

5 นาที  งานลิขสิทธ์ 

เสนอ ผอ.ลงนาม  
เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

30 นาที  หน้าห้อง  
ผอ.สวก 

เจ้าหน้าที่ส่งจดหมาย 
ถึงสำนักพิมพ์ พร้อม
แจ้งการชำระค่าตรวจ 

 
ส่งจดหมายถึงสำนักพิมพ์  

พร้อมแจ้งการชำระค่าตรวจ 
 

1 นาที  งานสารบรรณ 

40



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเรียกเก็บค่าตรวจสื่อ   

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องการตรวจสื่อเอกชนจากกลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
  2. เจ้าหน้าที่ลงสมุดลงทะเบียนหนังสือของ 8 กลุ่มสาระ (สำนักพิมพ์เอกชน) 
  3. เจ้าหน้าที่ศึกษาวิธีการคำนวณ  ค่าตรวจหนังสือเอกชน ตามสูตรเพื่อหาหน้ามาตรฐาน  

สูตร หน้ามาตรฐาน x ความกว้าง x จำนวนหน้าจริง 
          407 (18.5 x 22 เรียงพิมพ์) 

  4. เจ้าหน้าที่บันทึกจำนวนหน้าของหนังสือที่เป็นหน้ามาตรฐานมาลงในสมุดลงทะเบียน 
  5. จัดพิมพ์รายการหนังสือแต่ละกลุ่มสาระแต่ละสำนักพิมพ์ ลงตารางเรียกเก็บ  ค่าตรวจ
หนังสือจากสำนักพิมพ์เอกชน   

6. ส่งกลุ ่มพัฒนาสื ่อการเร ียนร ู ้พ ิจารณาตรวจรายการว่าถูกต้องตามที ่กล ุ ่มพัฒนา                
สื่อการเรียนรู้เสนอมา 
  7. กลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และผลการพิจารณาส่งมากลุ่มบริหารทั่วไป 
  8. เจ้าหน้าที่พิมพ์และบันทึกและจดหมายถึงสำนักพิมพ์ และเสนอ ผอ.ลงนาม 
  9. เจ้าหน้าที่ส่งจดหมายถึงสำนักพิมพ์ พร้อมแจ้งการชำระค่าตรวจ 
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ตารางที่ 20  ผังงานขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตรวจหนังสือ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 2 ชั่วโมง 3 นาที 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
โดย (ฝา่ยเลขานุการ)  
ส่งเอกสารรายการเบิกเงิน
ตรวจหนังสือเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ลงมาให้กลุ่มบริหารฯ  

 
 

รับเอกสารรายการเบิกเงินตรวจหนังสือ 
จากกลุ่มพัฒนาสื่อ ฯ 

 
 

1 นาที  งานสาร
บรรณ 

จัดทำบนัทึกการเบิกเงินให้
กรรมการ (ประกอบด้วย  
ใบสัดส่วน / แจ้ง 
ผลการพิจารณา / 
แบบประเมนิ) 

 
 

จัดทำบันทึกการเบิกเงินให้กรรมการฯ 
 

30 นาที  งานค่าตรวจ 

เจ้าหน้าทีน่ำข้อมูล 
ที่ฝ่ายเลขานุการแบง่สัดสว่น
มาให้กรรมการลงในสมุด
ทะเบียนคุมการเบิกเงินของ
รายการหนังสือตาม  
8 กลุ่มสาระ 

 
 

นำข้อมูลแบ่งสัดส่วนมาให้กรรมการ 
ลงในสมุดทะเบียนคุมการเบิกเงิน 

 

1 นาที  งานค่าตรวจ 

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ข้อมูลใน
แต่ละกลุ่มสาระฯ วา่รายชื่อ
หนังสือเล่มไหนที่ทำการเบิก
เรียบร้อยแล้วและจัดพิมพ์
บัญชีรายชื่อกรรมการของ
แต่ละรายการทีผ่่านการ
ตรวจ   

 
 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลรายช่ือหนังสือ   
จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อกรรมการ 

ของแต่ละรายการที่ผ่านการตรวจ   
 

20 นาที  งานค่าตรวจ 

แจ้งสัดส่วน การตรวจบัญชี
สรุปรายการเบิกจ่าย
กรรมการรายบุคคล 

 
พร้อมแจ้งสัดส่วนการตรวจ 

บัญชีสรุปรายการเบิกจ่ายกรรมการรายบคคล 
 
 

10 นาที  งานค่าตรวจ 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอ
ขออนุมัติหลักการค่าตรวจ
ขั้นสุดท้าย 

 
จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการ 

ค่าตรวจขั้นสุดท้าย 
 

30 นาที  งานค่าตรวจ 

เสนอเลขาธิการ กพฐ.  
เสนอเลขาธิการ กพฐ. 

 

3 วัน  หน้าห้อง 
เลขาธิการ 

กพฐ 
รับเรื่องอนุมัติการจ่ายเงินที่
เลขาธิการ กพฐ. อนุมัติ
หลักการเรียบร้อยแล้ว 

 
 

รับเรื่องอนุมัติการจ่ายเงิน 
 

1 นาที  งานสาร
บรรณ 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเบิก
จ่ายเงินค่าตรวจขั้นสุดท้าย
ไปยัง สคส. ต่อไป 

 
จัดทำหนังสือเบิกจ่ายเงิน 

ค่าตรวจขั้นสุดท้ายไปยัง สคส. 

30 นาที  งานลิขสิทธิ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงินกรรมการตรวจ 

  1. กลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้  โดย (ฝ่ายเลขานุการ) ส่งเอกสารรายการเบิกเงินตรวจหนังสือ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ลงมาให้กลุ่มบริหารฯ ทำการเบิกเงินให้กรรมการฯ (ประกอบด้วย ใบสัดส่วน / แจ้งผลการ
พิจารณา / แบบประเมิน) 
  2. เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ฝ่ายเลขานุการแบ่งสัดส่วนมาให้กรรมการลงในสมุดทะเบียนคุมการ
เบิกเงินของรายการหนังสือตาม 8 กลุ่มสาระ  
  3. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ข้อมูลในแต่ละกลุ่มสาระฯ ว่ารายชื่อหนังสือเล่มไหนที่ทำการเบิก
เรียบร้อยแล้ว  และจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อกรรมการของแต่ละรายการที่ผ่านการตรวจ  พร้อมแจ้งสัดส่วน           
การตรวจบัญชีสรุปรายการเบิกจ่ายกรรมการรายบุคคล 
  4. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติหลักการค่าตรวจขั้นสุดท้ายเสนอเลขาธิการ กพฐ. 
  5. รับเรื่องอนุมัติการจ่ายเงินที่เลขาธิการ กพฐ. อนุมัติหลักการเรียบร้อยแล้ว 
  6. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเบิกจ่ายเงินค่าตรวจขั้นสุดท้ายไปยัง สคส. ต่อไป 
 
คำนิยามศัพท์  

ค่าตอบแทน  คือ  ค่าตอบแทนที่ต้องจ่ายให้แก่ผู้ตรวจประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ 
สื่อการเรียนรู้  คือ  แบบเรียน ตำรา หนังสือทางวิชาการ สิ่งพิมพ์อื่น ๆ วัสดุอุปกรณ์ และเทคโนโลยี 

เพื่อการศึกษาอื่นที่จัดทำขึ้นเพื่อใช้ในการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาปฐมวัยของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
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 6) งานบุคลากร 
  6.1 การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
สังกัด สพฐ.  
ตารางท่ี  21  ผังงานขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ  

  สังกัด สพฐ. เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 18 ชั่วโมง 20 นาที 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือ 
จาก สพร.ส่งตัวผู้สอบ 
แข่งขันได้เพ่ือบรรจุ 
และแต่งตั้งเข้ารับ
ราชการ สังกัด สวก. 

 
ได้รับหนังสือจาก สพร. 
ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ 

 

1 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ  
ผอ.สำนัก เพ่ือทราบและ
แจ้งกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เสนอ ผอ.สำนัก เพื่อทราบ 
และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง 
สพร. ข้าราชการมา
ปฏิบัติงานที่สำนัก 
 

 
บันทึกแจ้ง สพร.  

ข้าราชการมาปฏิบัติงานที่สำนัก 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง  
สพร. ส่งรายชื่อ
คณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

บันทึกแจ้ง สพร.  
ส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมิน 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือ
แจ้งจาก สพค.  
การเรียนผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 

 
 

ได้รับหนังสือแจ้งจาก สพค. 
 

1 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่แจ้งข้าราชการ
บรรจุใหม่ สมัครเรียน
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

แจ้งข้าราชการบรรจุใหม่ 
สมัครเรียนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที งานบุคลากร 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

 
  

เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง 
สพค. ส่งรายชื่อ 
ข้าราชการบรรจุใหม่ 
ที่ลงทะเบียนสมัครเรียน
หลักสูตรฝึกอบรมทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

 
 

แจ้ง สพค. ข้าราชการบรรจุใหม่  
สมัครเรียนหลักสูตรฝึกอบรม 

 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง 
สพค. ข้าราชการบรรจุ
ใหม่ ผ่านการอบรม
ข้าราชการบรรจุใหม่  
(e-Learning) 

 
แจ้ง สพค. ข้าราชการบรรจุใหม่ 

ผ่านการอบรม 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่ส่งแบบ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 1 (รอบ 3 เดือน) 

 

ส่งแบบประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 

 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่ส่งแบบ
ประเมินทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครั้งที่ 2 
(รอบ 6 เดือน) 

 
ส่งแบบประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 

 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือ
จาก สพร. คำสั่งให้
ข้าราชการที่มีผลการ
ทดลองปฏิบติหน้าที่
ราชการไม่ต่ำกว่า
มาตรฐานที่กำหนด 

 
 

ได้รับคำสั่ง แจ้งราชการมีผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด 

3 นาที งานบุคลากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ   
  1. เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือจาก สพร. เรื ่อง การบรรจุและแต่งตั ้งผู ้สอบแข่งขันได้เข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัด สพฐ. 
  2. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สำนัก เพ่ือทราบและแจ้งกลุ่มที่เก่ียวข้อง 
  3. เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง สพร. ข้าราชการบรรจุใหม่มาปฏิบัติ ราชการ พร้อมแนบเอกสาร            
ใบลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
  4. เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง สพร.ส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ เจ้าหน้าที่จะแจ้ง สพร. ไปในคราวเดียวกันกับข้อ 3 ก็ได้ 
  5. สำนักพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (สพค.) จะมีหนังสือแจ้งรายชื่อ
ข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะต้องสมัครเรียนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 
  6. เจ้าหน้าที ่แจ้งข้าราชการบรรจุใหม่ สมัครเรียนผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์ จากเว็บไซต์
สำนักงานกพ. https://learningportal.ocsc.go.th/learningportal  ใช้ระยะเวลาในการเรียน 1 - 3 เดือน 
  7. เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง สพค. ส่งรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ ที่ลงทะเบียนสมัครเรียน
หลักสูตรฝึกอบรมทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรายละเอียด ชื ่อ  – นามสกุล  ตำแหน่ง User ID  
โทรศัพท์  โทรสาร และ E-mail  address ตามแบบฟอร์มที่ สพค. กำหนด 
  8. เจ้าหน้าที่บันทึกแจ้ง สพค. ข้าราชการบรรจุใหม่ ผ่านการอบรมข้าราชการใหม่  ในระบบ
การเรียนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  9. เจ้าหน้าที ่ส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ครั ้งที ่ 1 (รอบ 3 เดือน)  
ตามแบบฟอร์มที่ สพร.กำหนด 
  10. เจ้าหน้าที่ส่งแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 (รอบ 6 เดือน) 
  11. เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือ คำสั่ง จาก สพร. ให้ข้าราชการที่มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด 
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6.2 การเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการตามระบบจำแนกประเภท
ตำแหน่ง (ภาคผนวก ก6) 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ  ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
พระราชทานให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ราชการ หรือสาธารณประโยชน์  เพื่อเป็น
บำเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน 
ตารางท่ี 22  ผังงานขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

 ตามระบบจำแนกประเภทตำแหน่ง  เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 6 ชั่วโมง 35 นาที 
ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือ 
จาก สพร.ให้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
 

ได้รับหนังสือจาก สพร.  
ให้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

2 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.
สำนักเพ่ือแจ้งเวียน 
ทุกกลุ่มเพ่ือทราบ 

เสนอ ผอ.สำนัก  
เพื่อแจ้งเวียนทุกกลุ่มเพื่อทราบ 

10 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ที่มี 
คุณสมบัติได้รับการ 
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 

 
แจ้งผู้มีคุณสมบัติได้รับการเสนอ 

ขอเครื่องราชฯ 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บันทึก
โปรแกรมการเสนอขอ
เครื่องราชฯ 

 
บันทึกโปรแกรมเสนอขอเครื่องราชฯ 

 

3 ชั่วโมง งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสาร
จากโปรแกรม 
 

 
พิมพ์เอกสารจากโปรแกรม 

10 นาที งานบุคลากร 

เจ้าหน้าที่เสนอ  
ผอ.สำนัก  พิจารณา 
ลงนาม 

 
สนอ ผอ.สำนัก พิจารณาลงนาม 

10 นาที ผอ.สำนัก 

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร
ให้  สพร. 
 

 
จัดส่งเอกสารให้ สพร. ดำเนินการ 

3 นาที งานบุคลากร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือจาก  สพร.เรื่อง การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
ข้าราชการตามระบบจำแนกตำแหน่ง 
  2. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สำนัก เพ่ือทราบเห็นควรแจ้งเวียนทุกกลุ่มเพื่อทราบ 
  3. เจ ้าหน้าที ่แจ ้งรายช ื ่อผ ู ้ม ีค ุณสมบัต ิ ได ้ร ับเคร ื ่องราชอ ิสรยาภรณ์ ผ ู ้ท ี ่ เสนอข อ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
   3.1 บัตรประจำตัวข้าราชการ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
   3.2 สำเนา ก.พ. 7  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
  สำหรับผู้ที่เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ชั้น ป.ม.  ต้องเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
   3.3 เอกสารตามข้อ 3.1 – 3.2 
   3.4 สำเนาทะเบียนบ้าน 
   3.5 หนังสือรับรองความประพฤติ (ผอ.สำนักรับรอง) 
   3.6 สำเนาราชกิจจานุเบกษา ชั้น ท.ช. 
   3.7 สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่ได้รับขั้นสูงสุด 
  4. เจ้าหน้าที่บันทึกโปรแกรมการเสนอขอเครื่องราชฯ 
  5. เจ้าหน้าที่พิมพ์แบบรายงานเสนอขอ 
  6. เสนอผู้อำนวยการสำนัก  เพื่อทราบและพิจารณาลงนามในหนังสือถึง สพร. 
  7. เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารให้ เจ้าหน้าที่ สพร. ดำเนินการต่อไป 
  
 6.3 การเล ื ่อนเง ินเด ือนข ้าราชการ / ค ่าจ ้างประจำ / ค ่าตอบแทนพนักงานราชการ                       
ในส่วนกลาง (ภาคผนวก ก7) 
  สพฐ. จะเห็นชอบแนวทางในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน / ค่าจ้าง / ค่าตอบแทน ให้แก่ 
ข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการ ซึ่งปฏิบัติงานอยู่ในส่วนกลาง รวมทั้งข้าราชการที่ไปช่วย
ราชการนอกสังกัด สพฐ. ดำเนินการแจ้งทุกสำนัก / เทียบเท่า เพื ่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือน / ค่าจ้าง / 
ค่าตอบแทน ให้แก่ข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ / พนักงานราชการ ในสังกัด เพ่ือให้การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที ่กำหดน จึงขอให้สำนัก / เทียบเท่า 
ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ถือปฏิบัติตามประกาศ สพฐ.  
ลงวันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ.2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ สพฐ. พ.ศ.2553  ประกอบกับ  
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ พ.ศ. 2552 หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั ้นสูงของตำแหน่งที ่ได้รับการแต่งตั ้ง ตามหนังสือส ำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 347 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและ
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บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สพฐ. พ.ศ. 2562 
  2. การจัดสรรวงเงินเพื ่อเลื ่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ และข้าราชการครูฯ 
ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื ่นตามมาตรการ 38 ค. (2) ที ่มาช่วยปฏิบัติราชการ สพฐ. ในสำนัก / 
เทียบเท่า  ให้เสนอขอเลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินร้อยละ 2.9 ของเงินเดือนที่จ่ายให้ข้าราชการ ที่มีตัวอยู่จริง   
ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ วันที่ 1 กันยายน ของทุกปี และอีกร้อยละ 0.1 กันไว้เพื่อบริหาร ตามนโยบายของ 
สพฐ. 
  3. การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 
ธันวาคม 2561 เรื่อง การกำหนดจำนวนครั้งของการลาและการมาทำงานสาย 
  4. สำหรับพนักงานราชการในส่วนกลาง การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน ให้ถือปฏิบัติตาม
ประกาศ สพฐ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และ
แนวปฏิบัติในการดำเนินการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 ประกอบ
กับประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการที่เกี่ยวข้อง  
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ตาราที ่  23  ผ ังงานขั ้นตอนการเลื ่อนเง ินเด ือนข้าราชการ / ค่าจ ้างลูกจ้างประจำ / ค่าตอบแทน  
                   พนักงานราชการในส่วนกลาง เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 8 วัน 6 ชั่วโมง 40 นาที 

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ทำบันทึก 
แจ้งเวียน ผอ.กลุ่ม 
ทุกกลุ่มให้ทำข้อตกลง 

 
ทำบันทึกแจ้งเวียนให้ทำข้อตกลงร่วมกัน 

 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

ผอ.กลุ่ม / ผู้ประเมิน 
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการ
ประเมิน 

 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ของผู้รับการประเมิน 

1 วัน ผู้ประเมิน 

เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่ง 
สำนักเพ่ือแต่งตั้ง 
คณะกรรมการกลั่นกรอง
การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ 

 

จัดทำคำสั่งสำนัก  
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่นำวงเงิน 
ที่ได้รับจัดสรร   
มาคำนวณกับผลคะแนน
ประเมินในแต่ละระดับ
เพ่ือจัดว่าในแต่ละระดับ
ผลการประเมินได้ร้อย
ละเท่าไร 

 
 

นำวงเงินที่ได้รับจัดสรร  มาคำนวณกับ 
ผลการประเมินในแต่ละระดับ 

 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสาร 
มีตัวมีตนปฏิบัติงานที่ 
สำนัก เอกสารหมายเลข 
1 และ 2 

 

จัดทำเอกสารมีตัวมีตนปฏิบัติงานที่สำนัก 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

คณะกรรมการกลั่นกรอง  
ระดับสำนักพิจารณา
เรียงระดับผลการ
ประเมินและกำหนด 
ค่าร้อยละ 

 
 

คณะกรรมการพิจารณาประเมิน 

3 ชั่วโมง คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสาร
การพิจารณา  
เอกสารหมายเลข 3 
เอกสารหมายเลข 4 

 

จัดทำเอกสารแบบประเมิน 

3 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ส่งผลการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
เสนอขอความเห็นชอบ
ต่อรองเลขาธิการ / 
ผู้ช่วยเลขาธิการ  
ผู้ที่กำกับดูแล 

 
 

เสนอความเห็นชอบ 

1 วัน ผู้บริหารที่
กำกับดูแล

สำนัก 

เจ้าหน้าที่ส่งผลการ
ประเมินให้ สพร. 

 
ส่งผลการประเมิน 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่ทำบันทึกแจ้งเวียนผู้อำนวยการกลุ่มทุกกลุ่มให้ทำข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการ
มอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการกับข้าราชการในกลุ่ม กำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้
ความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานสำหรับการกำหนดดัชนีชี้วัด ให้พิจารณา
วิธีการถ่ายทอดตัวชี้วัดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจดำเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือก
วิธีการกำหนดดัชนีชี ้วัดวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพิ่มเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือ
สมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามแบบที่ส่วนราชการกำหนด 
  2. ผู้อำนวยการกลุ่ม ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ได้ประกาศไว้  และตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้กับผู้รับการประเมิน 
  3. เจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งสำนักเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการให้แต่งตั้งคณะกรรมการดังนี้ 
   คณะกรรมการระดับสำนัก ประกอบด้วย 

(1) ผู้อำนวยการสำนัก    ประธานกรรมการ 
(2) ผู้ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการสำนัก  รองประธานกรรมการ 
(3) หัวหน้ากลุ่มทุกกลุ่ม    กรรมการ 
(4) หัวหน้ากลุ่มที่รับผิดชอบงานเลื่อนเงินเดือน กรรมการและเลขานุการ 
(5) หัวหน้ากลุ่มงาน / เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ผู้ช่วยเลขานุการ 
     งานเลื่อนเงินเดือน    

   หน้าที่ของคณะกรรมการ 
   (ก) ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการในสำนักเพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่กำหนด 
   (ข) กลั่นกรอง เสนอแนะ และพิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการกับ
วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
   (ค) นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการระดับสำนักเสนอขอความเห็นต่อรอง
เลขาธิการ กพฐ. / ผู้ช่วยเลขาธิการ กพฐ. ที่กำกับดูแลสำนักนั้น ๆ ยกเว้นหน่วยตรวจสอบภายใน ให้ส่งตรงไป
ยัง สพร. 
   (ง) เสนอผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
  4. เจ้าหน้าที ่ได้ร ับหนังสือแจ้งจาก สพร. จัดส่งเอกสารมีตัวมีตนที่ปฏิบัติงานที ่สำนัก              
ตามเอกสารหมายเลข 1 และ 2 
  5. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการ  นำวงเงินที่ได้รับจัดสรรมาคำนวณ
กับผลคะแนนประเมินในแต่ละระดับ  เพื่อจัดว่าในแต่ละระดับผลการประเมิน จะให้เลื่อนเงินเดือนได้ร้อยละ
เท่าไร  โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร  แล้วเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองระดับสำนัก 
  6. คณะกรรมการกลั ่นกรองระดับสำนักพิจารณาเรียงระดับผลการประเมินและกำหนด          
ร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน แล้วจัดทำบัญชีแสดงอัตราเงินเดือนรวมและการเลื่อนเงินเดือนที่มีตัวอยู่จริง           
ณ วันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม (เอกสารหมายเลข 3) พร้อมบัญชีรายชื่อแจ้งผลการพิจารณาเสนอ
เลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) และครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี ส่ง สพร. 
  7. เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารพิจารณา ตามเอกสารหมายเลข 3 และเอกสารหมายเลข 4 
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  8. เจ้าหน้าที่ส่งผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสนอขอความเห็นชอบต่อรองเลขาธิการ กพฐ. / 
ผู้ช่วยเลขาธิการ กพฐ. ที่กำกับดูแล 
  9. เจ้าหน้าที่ส่งผลการประเมินให้ สพร. 
 
เอกสารอ้างอิง/ กฎหมาย / ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
งานสารบรรณ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
ระเบียบ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 
            ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
                   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้  
                   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
  เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หวัหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
                      ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
                     ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน  ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
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ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหา พัสดุเป็นประเภทชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
งานจัดทำ/ติดตาม/ประเมินผล โครงการ งบประมาณและการบริหารการเงินและบัญชี 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2526 (แก้ไขเพิ ่มเติมถึงฉบับที ่ 9  
พ.ศ. 2560) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการเบิกค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2550  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

- ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยค ่าใช ้จ ่ายในการฝ ึก อบรม การจ ัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
(ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว.322 ลงวันที่ 4 กนัยายน 2553)  

- รายการค่าใช ้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช ้จ ่าย  
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.  2553 (ด่วนที ่ส ุด ที ่ กค 0406.4/ว.96 ลงวันที่   
16 กันยายน 2553) 

งานลิขสิทธิ์ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการตรวจประเมินคุณภาพและการอนุญาตใช้สื ่อการเรียนรู้  

ในการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเรียกเก็บค่าลิขสิทธิ์สื่อการเรียนรู้ในการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

การศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2552 

งานบุคลากร 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที ่อยู ่ระหว่างทดลอง  

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
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ะเ
มิน

ผล
กา

รเร
ียน

รู้ 
2.

 
กำ

หน
ดแ

นว
ทา

ง/
แน

วป
ฏิ

บั
ติ

กา
รว

ัด
แล

ะ
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

รเ
รีย

นร
ู้เพ

ื่อพ
ัฒ

นา
คุณ

ภา
พผ

ู้เร
ียน

ตา
มห

ลัก
สูต

ร 

กำ
หน

ด
ตา

มค
วา

ม
เห

มา
ะส

ม 
3.

 
พัฒ

นา
 ส

นับ
สน

ุนแ
ละ

ส่ง
เส

ริม
กา

รจ
ัดท

ำเ
อก

สา
ร

หล
ักฐ

าน
กา

รศ
ึกษ

าข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

แล
ะห

น่ว
ยง

าน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 แ

ละ
กา

รร
าย

งา
นผ

ลก
าร

จัด
กา

รศ
ึกษ

า
ใน

รูป
แบ

บต
่าง

 ๆ
 ท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง 

กำ
หน

ด
ตา

มค
วา

ม
เห

มา
ะส

ม 

4.
 

เส
ริม

สร
้าง

คว
าม

เข
้ม

แข
็งง

าน
กา

รว
ัด

แล
ะ

ปร
ะเ

มิน
ผล

กา
รเ

รีย
นร

ู้ให
้สถ

าน
ศึก

ษา
 เข

ตพ
ื้นท

ี่
กา

รศ
ึกษ

า 
แล

ะห
น่ว

ยง
าน

ที่
จัด

กา
รศ

ึกษ
าช

ั้น
พ้ืน

ฐา
น 

ตล
อด

ปี 

5.
 

ผล
ิต 

เผ
ยแ

พร
่ ร

ูปแ
บบ

แล
ะเ

ทค
นิค

วิธ
ีกา

รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
กา

รเ
รีย

นร
ู้ให

้แก
่สถ

าน
ศึก

ษา
 แ

ละ
หน

่วย
งา

นท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

กำ
หน

ด
ตา

มค
วา

ม
เห

มา
ะส

ม 

6.
 

กำ
กับ

 ต
ิดต

าม
 แ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ส.ค
. -

 ก
.ย.

 

7.
 

สร
ุปร

าย
งา

น 
ส.ค

. -
 ก

.ย.
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6.
กล

ุ่มพ
ัฒ

นา
ระ

บบ
กา

รแ
นะ

แน
ว

ตา
รา

งท่ี
 3

2 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
กล

ุ่มพ
ัฒ

นา
ระ

บบ
กา

รแ
นะ

แน
ว 

ที ่
ชื่อ

กล
ุ่มง

าน
 

งา
น 

/ เ
รื่อ

ง 
ภา

รก
ิจง

าน
 

6.
 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

กา
รแ

นะ
แน

ว 
1.

งา
นพ

ัฒ
นา

นโ
ยบ

าย
แล

ะย
ุทธ

ศา
สต

ร์ก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

แน
ะแ

นว
ทั้ง

ใน
ส่ว

นก
ลา

ง ร
ะด

ับเ
ขต

พื
้นท

ี่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะ

สถ
าน

ศึก
ษา

 

๑.
๑ 

กำ
หน

ดม
าต

รก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

ให
้เป

็นไ
ปต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
๑.

๒ 
ส่ง

เส
ริม

สน
ับส

นุน
ให

้สำ
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า 

ดำ
เน

ินง
าน

ให
้เป

็นไ
ปต

าม
นโ

ยบ
าย

 
๑.

๓ 
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ำเน

ินง
าน

แน
ะแ

นว
ใน

เข
ตพ

ื้นท
ี่กา

รศ
ึกษ

าแ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

 แ
ละ

คว
าม

ก้า
วห

น้า
กา

ร
ดำ

เน
ินง

าน
ต่อ

ผู้บ
ริห

าร
ทุก

ระ
ดับ

 

2.
งา

นส
่งเ

สร
ิม 

แล
ะ

พั
ฒ

นา
ระ

บบ
บร

ิหา
ร

จัด
กา

รแ
นะ

แน
วเ

ขต
พื

้นท
ี่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะ
สถ

าน
ศึก

ษา
 

๒.
๑ 

พัฒ
นา

ระ
บบ

กา
รแ

นะ
แน

ว 
กิจ

กร
รม

แน
ะแ

นว
แล

ะบ
ริก

าร
แน

ะแ
นว

คร
อบ

คล
ุมร

ูปแ
บบ

 ว
ิธีก

าร
 ข

้อม
ูลแ

ละ
อง

ค์ค
วา

มร
ู้สื่อ

/เค
รื่อ

งม
ือ 

เท
คโ

นโ
ลย

ี แ
ละ

นว
ัตก

รร
มก

าร
แน

ะแ
นว

 
๒.

๒ 
พัฒ

นา
กา

รด
ำเน

ินง
าน

แน
ะแ

นว
 ด

้าน
กา

รศ
ึกษ

า ด
้าน

กา
รท

ำง
าน

แล
ะด

้าน
กา

รพ
ัฒน

าท
ักษ

ะช
ีวิต

 
๒.

๓ 
พัฒ

นา
อง

ค์ค
วา

มร
ู้ด้า

นก
าร

แน
ะแ

นว
แล

ะท่ี
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 
๒.

๔ 
ศึก

ษา
 ว

ิเค
รา

ะห
์ ว

ิจัย
แล

ะส
นับ

สน
ุนก

าร
วิจ

ัยเ
พื่อ

พัฒ
นา

กา
รแ

นะ
แน

ว 
๒.

๕ 
สร

้าง
แล

ะป
ระ

สา
นภ

าค
ีเค

รือ
ข่า

ยแ
นะ

แน
วท

ั้งใ
นแ

ละ
ต่า

งป
ระ

เท
ศเ

พื่อ
พัฒ

นา
งา

นแ
นะ

แน
วใ

ห้ม
ี

ปร
ะส

ิทธ
ิภา

พแ
ละ

ทัน
สม

ัยเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์ส

ู่กา
รป

ฏิบ
ัติ 

3
. 

งา
น

ส
่ง

เส
ริม

 
สน

ับส
นุน

 พ
ัฒ

นา
สื่อ

แล
ะข

้อม
ูลส

าร
สน

เท
ศ

ด้า
นก

าร
แน

ะแ
นว

 

๓.
๑ 

จัด
ทำ

คู่มื
อ 

เอ
กส

าร
 ส

ื่อค
อม

พิว
เต

อร
์ ส

ื่อร
ูปแ

บบ
ต่า

ง ๆ
 เก

ี่ยว
กับ

กา
รแ

นะ
แน

ว 
๓.

๒ 
จัด

ทำ
ข้อ

มูล
สา

รส
นเ

ทศ
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
กับ

กา
รแ

นะ
แน

ว 
เพ

ื่อเ
ผย

แพ
ร่ใ

ห้เ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 ส

ถา
นศ

ึกษ
าม

ี
ข้อ

มูล
แล

ะพั
ฒน

าใ
ห้เ

กิด
ปร

ะโ
ยช

น์ต
่อผ

ู้เรีย
น 
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Fl
ow

 C
ha

rt 
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

 
                      

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

์ ว
ิจัย

แล
ะส

นับ
สน

ุนก
าร

วิจ
ัยเ

พื่อ
พัฒ

นา
กา

รแ
นะ

แน
ว 

กำ
หน

ดม
าต

รก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

ให
้เป

็นไ
ปต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 

สร
้าง

แล
ะป

ระ
สา

นภ
าค

ีเค
รือ

ข่า
ยแ

นะ
แน

วท
ั้งใน

แล
ะต

่าง
ปร

ะเ
ทศ

เพ่ื
อพั

ฒน
าง

าน
แน

ะแ
นว

ให
้มีป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

แล
ะ

ทัน
สม

ัยเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์ส

ู่กา
รป

ติแ
ละ

ด้า
นก

าร
พัฒ

นา
ทัก

ษะ
ชีว

ิต 

กำ
กับ

 ต
ิดต

าม
 แ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ปร
ับป

รุง
 /พั

ฒน
า /

 ว
ิจัย

 

สร
ุปร

าย
งา

น 
นแ

ละ
เผ

ยแ
พร

่ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ 

ไม
่มีค

ุณภ
าพ

 

มีคุ
ณภ

าพ
 

พัฒ
นา

ระ
บบ

กา
รแ

นะ
แน

ว 
กิจ

กร
รม

แน
ะแ

นว
แล

ะบ
ริก

าร
แน

ะแ
นว

คร
อบ

คล
ุมร

ูปแ
บบ

 ว
ิธีก

าร
 ข

้อม
ูลแ

ละ
อง

ค์
คว

าม
รู้ส

ื่อ/
เค

รื่อ
งม

ือ 
เท

คโ
นโ

ลย
ี แ

ละ
นว

ัตก
รร

มก
าร

แน
ะแ

นว
 

พัฒ
นา

กา
รด

ำเน
ินง

าน
แน

ะแ
นว

 ด
้าน

กา
รศ

ึกษ
า ด

้าน
กา

รท
ำง

าน
 แ

ละ
พัฒ

นา
อง

ค์ค
วา

มร
ู้

ด้า
นก

าร
แน

ะแ
นว

แล
ะท

ี่เก่ี
ยว

ข้อ
ง 
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ตา
รา

งท่ี
 3

3 
ผัง

ข้ัน
ตอ

นก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

กา
รแ

นะ
แน

ว 

ลำ
ดับ ที ่

ผัง
ข้ัน

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

งา
น 

เว
ลา

ดำ
เน

ินก
าร

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

หม
าย

เห
ตุ 

1.
 

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

์ ว
ิจัย

แล
ะส

นับ
สน

ุนก
าร

วิจ
ัย 

เพ่ื
อพั

ฒน
าก

าร
แน

ะแ
นว

 
ตล

อด
ปี 

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

กา
ร

แน
ะแ

นว
 

2.
 

กำ
หน

ดม
าต

รก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

ให
้เป

็นไ
ปต

าม
นโ

ยบ
าย

แล
ะแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
กำ

หน
ด

ตา
มค

วา
ม

เห
มา

ะส
ม 

3.
 

พัฒ
นา

ระ
บบ

กา
รแ

นะ
แน

ว ก
ิจก

รร
มแ

นะ
แน

วแ
ละ

บร
ิกา

รแ
นะ

แน
วค

รอ
บค

ลุม
รูป

แบ
บ 

วิธ
ีกา

ร 
ข้อ

มูล
แล

ะอ
งค

์คว
าม

รู้ส
ื่อ/

เค
รื่อ

งม
ือ 

เท
คโ

นโ
ลย

ี แ
ละ

นว
ัตก

รร
มก

าร
แน

ะแ
นว

 

ตล
อด

ปี 

4.
 

พัฒ
นา

กา
รด

ำเ
นิน

งา
นแ

นะ
แน

ว 
ด้า

นก
าร

ศึก
ษา

 
ด้า

นก
าร

ทำ
งา

น 
แล

ะพ
ัฒ

นา
อง

ค์ค
วา

มร
ู้ด้า

นก
าร

แน
ะแ

นว
แล

ะท่ี
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

ตล
อด

ปี 

5.
 

สร
้าง

แล
ะป

ระ
สา

นภ
าค

ีเค
รือ

ข่า
ยแ

นะ
แน

วท
ั้งใ

น
แล

ะต
่าง

ปร
ะเ

ทศ
เพ

ื่อพ
ัฒ

นา
งา

นแ
นะ

แน
วใ

ห้ม
ี

ปร
ะส

ิทธ
ิภา

พแ
ละ

ทัน
สม

ัยเ
ป็น

ปร
ะโ

ยช
น์ส

ู่กา
รป

ติ
แล

ะด
้าน

กา
รพ

ัฒน
าท

ักษ
ะช

ีวิต
 

กำ
หน

ด
ตา

มค
วา

ม
เห

มา
ะส

ม 

6.
 

กำ
กับ

 ต
ิดต

าม
 แ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ส.ค
. -

 ก
.ย.

 
7.

 
สร

ุปร
าย

งา
น 

ส.ค
. -

 ก
.ย.
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7.
 ก

ลุ่ม
พัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

าส
ำห

รับ
ผู้มี

คว
าม

สา
มา

รถ
พิเ

ศษ
 

ตา
รา

งท่ี
 3

4 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
กลุ่

มพ
ัฒ

นา
กา

รศ
ึกษ

าส
ำห

รับ
ผู้มี

คว
าม

สา
มา

รถ
พิเ

ศษ
 

 
ที ่

ชื่อ
กล

ุ่มง
าน

 
งา

น 
/ เ

รื่อ
ง 

ภา
รก

ิจง
าน

 
7.

 
กล

ุ่ม
พั

ฒ
นา

กา
รศ

ึก
ษา

สำ
หร

ับผ
ู้มีค

วา
มส

าม
าร

ถ
พิเ

ศษ
 

1.
 งา

นพ
ัฒน

า
คุณ

ภา
พก

าร
เรีย

นร
ู้

วิท
ยา

ศา
สต

ร์ 
คณิ

ตศ
าส

ตร
์ แ

ละ
เท

คโ
นโ

ลย
ี 

1.
1 

ส่ง
เส

ริม
กา

รว
ิจัย

แล
ะพ

ัฒ
นา

กร
ะบ

วน
กา

ร 
แล

ะค
ุณ

ภา
พก

าร
จัด

กา
รเ

รีย
นร

ู้วิท
ยา

ศา
สต

ร์ 
คณ

ิตศ
าส

ตร
์ 

แล
ะเ

ทค
โน

โล
ยี 

1.
2 

ส่ง
เส

ริม
แล

ะพั
ฒน

าอ
งค์

คว
าม

รู้ด
้าน

วิท
ยา

ศา
สต

ร์ 
คณิ

ตศ
าส

ตร
์ แ

ละ
เท

คโ
นโ

ลย
ี 

1.
3 

ศึก
ษา

 ว
ิจัย

 แ
ละ

พัฒ
นา

สื่อ
กา

รเร
ียน

รู้ว
ิทย

าศ
าส

ตร
์ ค

ณิต
ศา

สต
ร์ แ

ละ
เท

คโ
นโ

ลย
ี 

1.
4 

พัฒ
นา

แล
ะส

่งเส
ริม

ระ
บบ

สา
รส

นเ
ทศ

กา
รจ

ัดก
าร

เรีย
นร

ู้วิท
ยา

ศา
สต

ร์ 
คณิ

ตศ
าส

ตร
์ แ

ละ
เท

คโ
นโ

ลย
ี 

1.
5 

ปร
ะส

าน
คว

าม
ร่ว

มม
ือท

าง
วิช

าก
าร

ด้า
นว

ิทย
าศ

าส
ตร

์ ค
ณิต

ศา
สต

ร์ 
แล

ะเ
ทค

โน
โล

ยี 
กับ

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
อง

ทั้ง
ใน

ปร
ะเ

ทศ
แล

ะต
่าง

ปร
ะเ

ทศ
 

2.
 งา

นพ
ัฒน

า
อัจ

ฉร
ิยภ

าพ
 

2.
1 

ศึก
ษา

 ว
ิเค

รา
ะห

์ ก
ำห

นด
นโ

ยบ
าย

 ย
ุทธ

ศา
สต

ร์ 
มา

ตร
กา

รก
าร

ศึก
ษา

ส่ง
เส

ริม
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พแ

ละ
รูป

แบ
บ

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

 ส
ำห

รับ
ผู้ม

ีคว
าม

สา
มา

รถ
พิเ

ศษ
ใน

ทุก
กล

ุ่มส
าร

ะก
าร

เรีย
นร

ู้ แ
ละ

ทุก
ระ

ดับ
กา

รศ
ึกษ

า 
2.

2 
ศึก

ษา
 ว

ิเค
รา

ะห
์ ว

ิจัย
แล

ะพั
ฒน

าเค
รื่อ

งมื
อใ

นก
าร

สร
รห

าผ
ู้มีค

วา
มส

าม
าร

ถพิ
เศ

ษ 
2.

3 
ศึก

ษา
 /

 ว
ิเค

รา
ะห

์ /
 ว

ิจัย
 ก

าร
พัฒ

นา
หล

ักส
ูตร

 ก
าร

เร
ียน

 ก
าร

สอ
น 

สื่อ
นว

ัตก
รร

ม 
กา

รว
ัดแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

ผล
 แ

ละ
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
รก

าร
ศึก

ษา
เพ่ื

อพั
ฒน

าอั
จฉ

ริย
ภา
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2.
 

พัฒ
นา

แล
ะร

วบ
รว

มร
ูปแ

บบ
 แ

นว
ทา

ง 
แล

ะ
วิธ

ีกา
ร 

ตล
อด

จน
สื่อ

กา
รเร

ียน
รู้ด

้าน
สัง

คม
ศึก

ษา
 

ศา
สน

า 
แล

ะว
ัฒ

นธ
รร

ม 
เพ

ื่อส
นับ

สน
ุนก

าร
จัด

กา
รเร

ียน
รู้อ

ย่า
งมี

คุณ
ภา

พ 

ตล
อด

ปี 

3.
 

หน
ุนเ

สร
ิมก

าร
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

าร
จัด

กา
รศ

ึกษ
า

แล
ะก

าร
จัด

กา
รเร

ียน
รู้ส

ังค
มศ

ึกษ
า ศ

าส
นา

 แ
ละ

วัฒ
นธ

รร
ม 

กับ
เค

รือ
ข่า

ยท
ุกอ

งค
์กร

 

กำ
หน

ดต
าม

คว
าม

เห
มา

ะส
ม 

4.
 

พัฒ
นา

ระ
บบ

แล
ะก

ลไ
กใ

นก
าร

สน
ับส

นุน
ให

้
หน

่วย
งา

นใ
นร

ะด
ับพ

ื้น
ที่

 แ
ละ

สถ
าน

ศึก
ษา

สา
มา

รถ
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

าร
จัด

กา
รศ

ึกษ
าแ

ละ
กา

ร
จัด

กา
รเร

ียน
รู้ 

สัง
คม

ศึก
ษา

 ศ
าส

นา
แล

ะว
ัฒน

ธร
รม

ได
้อย

่าง
ต่อ

เน
ื่อง

แล
ะย

ั่งย
ืน 

กำ
หน

ดต
าม

คว
าม

เห
มา

ะส
ม 

5.
 

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

คุณ
ภา

พ 
ส.ค

. -
 ก

.ย.
 

6.
 

สร
ุปร

าย
งา

นแ
ละ

เผ
ยแ

พร
่ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

์ 
ส.ค

. -
 ก

.ย.
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. ก

ลุ่ม
โค

รง
กา

รพ
ิเศ

ษต
าม

นโ
ยบ

าย
 

ตา
รา

งท่ี
 4

6 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
กล

ุ่มโ
คร

งก
าร

พิเ
ศษ

ตา
มน

โย
บา

ย 
 

ที ่
ชื่อ

กล
ุ่มง

าน
 

งา
น 

/ เ
รื่อ

ง 
ภา

รก
ิจง

าน
 

13
. 

กล
ุ่มโ

คร
งก

าร
พิเ

ศษ
ตา

ม
นโ

ยบ
าย

 

๑
. 

งา
น

พ
ัฒ

น
าน

โย
บ

าย
แล

ะ
ยุท

ธศ
าส

ตร
์กา

รด
ำเ

นิน
งา

นท
ั้งใ

น
ส่ว

นก
ลา

ง ร
ะด

ับเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา

นศึ
กษ

า 
 

๑.
๑ 

กำ
หน

ดม
าต

รก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

ให
้เป

็นไ
ปต

าม
นโ

ยบ
าแ

ผน
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร 
๑.

๒ 
ส่ง

เส
ริม

สน
ับส

นุน
ให

้สำ
นัก

งา
นเ

ขต
พ้ืน

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
าด

ำเน
ินง

าน
ให

้เป
็นไ

ปต
าม

นโ
ยบ

าย
 

๑.
๓ 

รา
ยง

าน
คว

าม
ก้า

วห
น้า

กา
รด

ำเน
ินง

าน
ต่อ

ผู้บ
ริห

าร
ทุก

ระ
ดับ

 
 

๒.
 ก

าร
พัฒ

นา
สื่อ

กา
รเร

ียน
กา

รส
อน

 
 

๒.
๑ 

ศึก
ษา

 ว
ิจัย

 พั
ฒน

าแ
ละ

เผ
ยแ

พร
่สื่อ

กา
รเร

ียน
กา

รส
อบ

ตา
มน

โย
บา

ย 
๒.

๒ 
รว

บร
วม

 แ
ละ

เผ
ยแ

พร
่ ร

ูปแ
บบ

 เท
คน

ิค 
วิธ

ีกา
รเ

รีย
นก

าร
สอ

มส
ื่อก

าร
เร

ียน
กา

รส
อน

 ก
าร

วัด
แล

ะ
ปร

ะเ
มิน

ผล
ที่ม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พ 
เพ่ื

อพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา

รจ
ัดก

าร
เรีย

นก
าร

สอ
นต

าม
นโ

ยบ
าย

กำ
หน

ด 
 

๓.
 ป

ระ
สา

นแ
ละ

สร
้าง

เค
รือ

ข่า
ย 

 
๓.

๑ 
สร

้าง
เส

ริม
กา

รพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา

รจ
ัดก

าร
ศึก

ษา
ตา

มน
โย

บา
ยก

ับเ
คร

ือข
่าย

ทุก
อง

ค์ก
ร 

๓.
๒ 

พัฒ
นา

ระ
บบ

แล
ะก

ลไ
กใ

นก
าร

สน
ับส

นุน
ให

้หน
่วย

งา
นใ

นร
ะด

ับพ
ื้นท

ี่แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
าส

าม
าร

ถพ
ัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

าร
จัด

กา
รศึ

กษ
าแ

ละ
กา

รจ
ัดก

าร
เรีย

นร
ู้ ต

าม
นโ

ยบ
าย

ได
้ต่อ

เน
ื่อง

แล
ะย

ั่งย
ืน 
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ศึก
ษา

 ว
ิจัย

 พั
ฒน

าแ
ละ

เผ
ยแ

พร
่สื่อ

กา
รเร

ียน
กา

รส
อบ

ตา
มน

โย
บา

ย 
 

สร
้าง

เส
ริม

กา
รพั

ฒน
าค

ุณภ
าพ

กา
รจ

ัดก
าร

ศึก
ษา

ตา
มน

โย
บา

ยก
ับเ

คร
ือข

่าย
ทุก

อง
ค์ก

ร 

พัฒ
นา

ระ
บบ

แล
ะก

ลไ
กใ

นก
าร

สน
ับส

นุน
ให

้หน
่วย

งา
นใ

นร
ะด

ับพ
ื้นท่ี

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
าส

าม
าร

ถพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา

รจ
ัดก

าร
ศึก

ษา
แล

ะ
กา

รจ
ัดก

าร
เรีย

นร
ู้ ต

าม
นโ

ยบ
าย

ได
้ต่อ

เน
ื่อง

แล
ะย

ั่งย
ืน 

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

คุณ
ภา

พ 
ปร

ับป
รุง

 /พั
ฒน

า /
 ว

ิจัย
 

สร
ุปร

าย
งา

นแ
ละ

เผ
ยแ

พร
่ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

์ 
นแ

ละ
เผ

ยแ
พร

่ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ 

ไม
่มีค

ุณภ
าพ

 

มีคุ
ณภ

าพ
 

รว
บร

วม
 แ

ละ
เผ

ยแ
พร

่ รูป
แบ

บ 
เท

คน
ิค 

วิธ
ีกา

รเร
ียน

กา
รส

อม
สื่อ

กา
รเร

ียน
กา

รส
อน

 ก
าร

วัด
แล

ะป
ระ

เม
ินผ

ล
ที่ม

ีปร
ะส

ิทธ
ิภา

พ 
เพ่ื

อพั
ฒน

าค
ุณภ

าพ
กา

รจ
ัดก

าร
เรีย

นก
าร

สอ
นต

าม
นโ

ยบ
าย

กำ
หน

ด 
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ตา
รา

งท่ี
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7 
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดำ
เน

ินง
าน

กล
ุ่มโ

คร
งก

าร
พิเ

ศษ
ตา

มน
โย

บา
ย 

ลำ
ดับ ที ่

ผัง
ข้ัน

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
 

รา
ยล

ะเอ
ียด

งา
น 

เว
ลา

ดำ
เน

ินก
าร

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

หม
าย

เห
ตุ 

1.
 

ศึก
ษา

 ว
ิจัย

 พ
ัฒ

นา
แล

ะเ
ผย

แพ
ร่ส

ื่อก
าร

เรีย
นก

าร
สอ

บต
าม

นโ
ยบ

าย
 

ตล
อด

ปี 
สถ

าบ
ันส

ังค
ม

ศึก
ษา

 
2.

 
รว

บร
วม

 แ
ละ

เผ
ยแ

พร
่ ร

ูปแ
บบ

 เท
คน

ิค 
วิธ

ีกา
รเร

ียน
กา

รส
อม

สื่อ
กา

รเร
ียน

กา
รส

อน
 

กา
รว

ัดแ
ละ

ปร
ะเ

มิน
ผล

ที่ม
ีปร

ะส
ิทธ

ิภา
พ 

เพ
ื่อพ

ัฒ
นา

คุณ
ภา

พก
าร

จัด
กา

รเ
รีย

นก
าร

สอ
นต

าม
นโ

ยบ
าย

กำ
หน

ด 

ตล
อด

ปี 

3.
 

สร
้าง

เส
ริม

กา
รพ

ัฒ
นา

คุณ
ภา

พก
าร

จัด
กา

รศ
ึกษ

าต
าม

นโ
ยบ

าย
กับ

เค
รือ

ข่า
ยท

ุก
อง

ค์ก
ร 

กำ
หน

ดต
าม

คว
าม

เห
มา

ะส
ม 

4.
 

พัฒ
นา

ระ
บบ

แล
ะก

ลไ
กใ

นก
าร

สน
ับส

นุน
ให

้
หน

่วย
งา

นใ
นร

ะด
ับพ

ื้นท
ี่แล

ะส
ถา

นศ
ึกษ

า
สา

มา
รถ

พัฒ
นา

คุณ
ภา

พก
าร

จัด
กา

รศ
ึกษ

า
แล

ะก
าร

จัด
กา

รเ
รีย

นร
ู้ ต

าม
นโ

ยบ
าย

ได
้

ต่อ
เน

ื่อง
แล

ะย
ั่งย

ืน 

กำ
หน

ดต
าม

คว
าม

เห
มา

ะส
ม 

5.
 

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

คุณ
ภา

พ 
ส.ค

. -
 ก

.ย.
 

6.
 

สร
ุปร

าย
งา

นแ
ละ

เผ
ยแ

พร
่ปร

ะช
าส

ัมพ
ันธ

์ 
ส.ค
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 ก
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. ศ

ูนย
์ P
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ตา
รา

งท่ี
 4

8 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดำ

เน
ินง

าน
ศูน

ย์ 
PI

SA
 

 
ที ่

ชื่อ
กล

ุ่มง
าน

 
ภา

รก
ิจง

าน
 

14
. 

ศูน
ย์ 

PIS
A 

1.
 ก

ำห
นด

กล
ยุท

ธ์ 
แน

วท
าง

กา
รพั

ฒน
าแ

ละ
ดำ

เน
ินก

าร
เต

รีย
มค

วา
มพ

ร้อ
มค

รู 
บุค

ลา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
 แ

ละ
นัก

เรีย
น 

ใน
กา

รจ
ัดก

ระ
บว

นก
าร

เรีย
นร

ู้
แล

ะส
ร้า

งค
วา

มค
ุ้นช

ินก
ับก

าร
ปร

ะเ
มิน

 P
ISA

 ใน
ส่ว

นข
อง

สถ
าน

ศึก
ษา

ใน
สัง

กัด
สำ

นัก
งา

นค
ณะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขัน้

พ้ืน
ฐา

น 
๒.

 ศ
ึกษ

า 
วิเ

คร
าะ

ห์ 
วิจ

ัยแ
ละ

พัฒ
นา

 เพ
ื่อก

าร
เช

ื่อม
โย

งห
ลัก

สูต
ร 

กา
รจ

ัดก
าร

เรีย
นร

ู้แล
ะก

าร
นำ

ผล
อง

ค์ค
วา

มร
ู้จา

กผ
ลก

าร
ปร

ะเ
มิน

 P
ISA

 ไป
ใช

้ใน
กา

รพั
ฒน

าว
าง

แผ
นแ

ละ
ออ

กแ
บบ

กา
รพั

ฒน
าก

าร
เรีย

นร
ู้ แ

ละ
ต่อ

ยอ
ดเ

พ่ือ
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

าร
ศึก

ษา
 

๓.
 อ

อก
แบ

บ 
จัด

ทำ
 แ

ละ
เผ

ยแ
พร

่สื่อ
กา

รเ
รีย

นก
าร

สอ
น 

แล
ะต

ัวแ
บบ

กิจ
กร

รม
เพ

ื่อส
่งเส

ริม
แล

ะเ
ตร

ียม
คว

าม
พร

้อม
รับ

กา
รป

ระ
เม

ิน 
PIS

A 
ให

้กับ
สำ

นัก
งา

นเ
ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เพ่ื

อเ
ผย

แพ
ร่ใ

ห้ก
ับส

ถา
นศ

ึกษ
า 

ใน
สัง

กัด
สำ

นัก
งา

นค
ณะ

กร
รม

กา
รก

าร
ศึก

ษา
ขัน้

พื้น
ฐา

น 
4.

 ส
่งเ

สร
ิม 

สน
ับส

นุน
เค

รือ
ข่า

ย 
แล

ะห
น่ว

ยง
าน

ทั้ง
ภา

ยใ
นแ

ละ
ภา

ยน
อก

ปร
ะเ

ทศ
เพ

ื่อว
าง

แผ
นก

าร
พัฒ

นา
รูป

แบ
บแ

ละ
กร

ะบ
วน

กา
รเ

รีย
นร

ู้ที่
สอ

ดค
ล้อ

งกั
บแ

นว
ทา

งก
าร

ปร
ะเ

มิน
 P

ISA
 

๕.
 ต

ิดต
าม

แล
ะป

ระ
เม

ินผ
ลล

ัพธ
์กา

รพ
ัฒ

นา
กา

รจ
ัดก

าร
เร

ียน
รู้ต

าม
แน

วก
าร

ปร
ะเ

มิน
 P

ISA
จัด

ทำ
ข้อ

เส
นอ

เพ
ื่อก

าร
พัฒ

นา
 ต

ลอ
ดจ

นเ
ผย

แพ
ร่

ปร
ะช

าส
ัมพั

นธ
์ ส

ร้า
งค

วา
มร

ู้คว
าม

เข
้าใ

จใ
ห้ส

าธ
าร

ณช
นไ

ด้ร
ับท

รา
บถ

ึงป
ระ

โย
ชน

์ขอ
งก

าร
ปร

ะเ
มิน

 P
ISA

 
๖.

 ป
ฏิบ

ัติง
าน

ร่ว
มกั

บห
รือ

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ขอ
งห

น่ว
ยง

าน
อื่น

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

หร
ือท

ี่ได
้รับ

มอ
บห

มา
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กำ
หน

ดก
ลย

ุทธ
์ แ

นว
ทา

งก
าร

พัฒ
นา

แล
ะด

ำเน
ินก

าร
เต

รีย
มค

วา
ม 

ใน
กา

รจ
ัดก

ระ
บว

นก
าร

เรีย
นร

ู้แล
ะส

ร้า
งค
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มค

ุ้นช
ินก

ับก
าร

ปร
ะเ

มิน
 P
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 ใน

ส่ว
นข

อง
สถ

าน
ศึก

ษา
 

ออ
กแ

บบ
 จ

ัดท
ำ แ

ละ
เผ

ยแ
พร

่สื่อ
กา

รเร
ียน

กา
รส

อน
 แ

ละ
ตัว

แบ
บก

ิจก
รร
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พ่ือ

ส่ง
เส

ริม
แล
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ตร

ียม
คว

าม
พร

้อม
รับ
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รป

ระ
เม

ิน 
PIS
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ให
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สำ

นัก
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ขต

พ้ืน
ที่ก

าร
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เพ่ื

อเ
ผย

แพ
ร่ใ

ห้ก
ับส

ถา
นศ

ึกษ
า 

ส่ง
เส

ริม
 ส

นับ
สน
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คร

ือข่
าย

 แ
ละ

หน
่วย

งา
นท

ั้งภ
าย

ใน
แล

ะภ
าย

นอ
กป

ระ
เท

ศเ
พ่ือ

วา
งแ

ผน
กา

รพ
ัฒน

าร
ูปแ

บบ
แล

ะก
ระ

บว
นก

าร
เรีย

นร
ู้ที่ส

อด
คล

้อง
กับ

แน
วท

าง
กา

รป
ระ

เม
ิน 

PIS
A 

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
ปร

ะเ
มิน

คุณ
ภา

พ 
ปร

ับป
รุง
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คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 
1. นายวิษณุ ทรัพย์สมบัติ  ผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

รักษาการในตำแหน่งที่ปรึกษาด้านมาตรฐานการศึกษา 
2. นางสาวโชติมา หนูพริก รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

รักษาการในตำแหน่งผู้เชี่ยวชาญด้านพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ 
3. นางสาวดวงใจ บุญยะภาส รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

ผู้อำนวยการสถาบันภาษาไทย 
4. นางสาวจรูญศรี แจบไธสง รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
5. นางเกษศิรินทร์ สุวรรณสุนทร รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบการแนะแนว 

คณะผู้จัดทำ 
1. นางสาวโชติมา หนูพริก รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

รักษาการในตำแหน่งผู้เชี่ยวชาญด้านพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ 
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาหลักสูตรและมาตรฐานการเรียนรู้ 

2. นางสาวดวงใจ บุญยะภาส รองผ ู ้อำนวยการสำน ักว ิชาการและมาตรฐานการศ ึกษา 
ผู้อำนวยการกลุ่มสถาบันภาษาไทย 

3. นางสาวจรูญศรี แจบไธสง รองผู้อำนวยการสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

4. นางเกษศิรินทร์ สุวรรณสุนทร รองผ ู ้อำนวยการสำน ักว ิชาการและมาตรฐานการศ ึกษา 
ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบการแนะแนว 

5. นางสาวอรุณวรรณ ผู้ธนดี ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
6. นายสุรศักดิ์ ศรีสวัสดิ์ ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาและส่งเสริมการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
7. นายเอกสิทธิ์ ปิยะแสงทอง ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาการศึกษาสำหรับผู้มีความสามารถพิเศษ 
8. นางเสาวภา ศักดา ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาและส่งเสริมวิทยบริการ 
9. นางภาวิณี แสนทวีสุข ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการศึกษาปฐมวัย 
10. นางสาวเงินยวง นุดตะเคียน ผู้อำนวยการกลุ่มสถาบันการแปลและส่งเสริมภาษาต่างประเทศที่สอง 
11. นายเฉลิมชัย พันธ์เลิศ ผู้อำนวยการกลุ่มสถาบันสังคมศึกษา 
12. นายณัฐพล ตันเจริญทรัพย์ ผู้อำนวยการกลุ่มโครงการพิเศษตามนโยบาย 
13. นายสมเจตน์ พันธ์พรม ศึกษานิเทศก์ชำนาญการพิเศษ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 ม ัธยมศ ึกษาพ ิษณ ุโลก อ ุตรด ิตถ ์  ช ่วยปฏ ิบ ัต ิราชการที่  
 หน ่วยศ ึกษาน ิเทศก ์ สำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษา 
 ขั้นพื้นฐาน ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการศูนย์ PISA สพฐ. 

14. นายอนุจินต์ ลาภธนาภรณ์  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 



คณะผู้จัดทำ (ต่อ) 

15. นางสาวพิมพ์ชนก สุขใจ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
16. นางสาวชญาดา ทรัพย์เจริญ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
17. นางสาวชไมพร เพ็ญสุวภาพ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

บรรณาธิการกิจ 
1. นายอนุจินต์ ลาภธนาภรณ์  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. นางสาวพิมพ์ชนก สุขใจ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

ผู้ออกแบบปก 
1. นางสาวชไมพร  เพ็ญสุวภาพ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 



สำนักวชิาการและมาตรฐานการศกึษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 




