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 ด้วยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 มีการส่งเสริมและ
สนับสนุนการประหยัดพลังงานภายในหน่วยงาน และเล็งเห็นความส าคัญของการประหยัดพลังงาน
และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงาน จึงได้จัดท าโครงการประหยัดพลังงาน 

              ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 เป็นหน่วยงานท่ี มี
ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเป็นจ านวนมาก ดังนั้นการจึงต้องมีการร่วมรณรงค์
การประหยัดพลังงานภายในส านักงาน   
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1. การใช้เครื่องปรับอากาศ 
 1) ลดชั่วโมงการท างานของเครื่องปรับอากาศ โดยก าหนดเปิด-ปิดเคร่ืองปรับอากาศ  
ในช่วงเวลา 09.00 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
  2) ตั้งอุณหภูมิปรับอากาศให้เหมาะสมท่ี 25 – 26 องศาเซลเซียส 
  3) งดการเปิดเคร่ืองปรับอากาศในวันหยุดราชการ และกรณีการอยู่เวรยามให้ใช้ 
พัดลมแทน 
  4) บ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ  
   - ท าความสะอาดแผงกรองอากาศและคอยล์ความเย็น อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
       - ท าความสะอาดชุดระบายความร้อนท่ีติดตั้งภายนอกอาคารทุก ๆ 6 เดือน 
  5) ลดภาระการท างานของเครื่องปรับอากาศ  
   - ป้องกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดยการติดตั้งกันสาดหรือปลูกต้นไม้ 
เพ่ือให้เกิดร่มเงาบริเวณโดยรอบอาคาร 
   - ปิดเคร่ืองปรับอากาศเมื่อไม่ใช้  
   - ไม่เปิดประตู หน้าต่างท้ิงไว้ในขณะเปิดเครื่องปรับอากาศ 
   - การใช้ห้องประชุมควรเปิดเครื่องปรับอากาศก่อนประชุม 
ไม่เกิน 10 – 15 นาที  และปิดทันทีเมื่อเสร็จส้ินการประชุม 
   - การปิดผ้าม่าน จะช่วยลดการแผ่รังสีความร้อนจากภายนอกเข้ามาสู่ตัวคน
โดยตรงได้ และยังช่วยลดการแผ่รังสีความร้อนจากผิวกระจกมาสู่ตัวคนด้วย ซึ่งท าให้ไม่ต้องตั้ง
อุณหภูมิต่ ากว่าปกติ เพ่ือชดเชยการแผ่รังสีความร้อนจึงช่วยประหยัดพลังงานได้ 
   - ล้างเครื่องปรับอากาศตามก าหนดเวลา เพ่ือสุขภาพ และประหยัดไฟ 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

             แนวทางการประหยัดพลังงาน 
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2. การใช้ไฟฟ้าและแสงสว่าง 
  1) เปิดไฟฟ้าและแสงสว่างในห้องท างานเฉพาะเท่าท่ีปฏิบัติงานอยู่  
  2) ปิดไฟฟ้าและแสงสว่างท่ีไม่จ าเป็นในการใช้งาน 
  3) ปิดไฟฟ้าช่วงพักเวลา 12.00 น.–13.00 น. และ เวลา 16.30 น.  
หรือหลังเลิกงานทันที 
  4) การใช้ไฟฟ้าภายในอาคารและภายนอกอาคารให้ใช้เฉพาะท่ีจ าเป็น จุดใด
ท่ีสามารถรับแสงสว่างจากภายนอกได้เพียงพอ ให้งดการใช้ไฟฟ้า  
  5) ถอดปลั๊กไฟฟ้าทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน และถอดปลั๊กไฟฟ้ากระติกน้ าร้อน 
เมื่อน้ าเดือด 
  6) ให้ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าและประหยัดพลังงานตามมาตรฐานอุปกรณ์ไฟฟ้าประสิทธิภาพสูง  
ห้ามใช้หลอดไฟฟ้าท่ีไม่ได้มาตรฐาน (มอก.) 
  7) การเปิด – ปิดไฟฟ้าในเวลากลางคืน ให้เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเปิดเฉพาะจุด
ท่ีจ าเป็น และไมก่อ่ให้เกิดความไม่ปลอดภัยแก่บุคคลและทรัพย์สินของทางราชการ  
  8) บ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง โดยการท าความ
สะอาด ฝาครอบโคม หลอดไฟ และแผ่นสะท้อนแสงในโคม เพื่อให้อุปกรณ์แสงสว่าง                               
มีความสะอาดและให้แสงสว่าง อย่างมีประสิทธิภาพ โดยตรวจสอบเครื่องใช้อุปกรณ์หากพบ                  
ความช ารุดให้ด าเนินการป้องกัน และซ่อมแซม ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

3. การใช้อุปกรณ์ส านักงาน 
  3.1 คอมพิวเตอร์ 
    1) ปิดเคร่ืองเมื่อไม่มีการใช้งานภายใน 30 นาที 
   2) ปิดจอภาพเมื่อไม่ใช้งานนานเกินกว่า 15 นาที หรือในเวลาพักเท่ียง 
   3) ตั้งโปรแกรมให้คอมพิวเตอร์พักจอภาพอัตโนมัติ เมื่อไม่มีการใช้งาน                   
ภายใน 15 นาที เพราะหน้าจอคอมพิวเตอร์ก็จะกินกระแสไฟฟ้าประมาณ 70% ของทั้งหมด 
   4) ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 
   5) ปิดเคร่ือง Printer เมื่อเลิกใช้งาน 
  3.2 โทรศัพท์ 
   1) ให้ใช้โทรศัพท์เฉพาะงานราชการเท่านั้น 
   2) ให้มีสมุดบัญชีคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
   3) ไม่ควรใช้โทรศัพท์ครั้งละนาน ๆ 
   4) ใช้การติดต่อผ่านระบบ Internet และสื่อ Social Network แทน 
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4. มาตรการและแนวทางปฏิบัติในการประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง 
  1) ขับรถด้วยความเร็วไม่เกิน 90 กิโลเมตรต่อชั่วโมง 
  2) ให้พนักงานขับรถตรวจเช็คเครื่องยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถยนต์ อย่างน้อย 
เดือนละ 1 ครั้ง 
 3) วางแผนก่อนออกเดินทาง วิเคราะห์เส้นทาง หากไปทางเดียวกันให้ใช้รถคันเดียวกัน 
  4) ตรวจเช็ครถก่อนออกเดินทาง 
  5) ตรวจลมยางสม่ าเสมอทุกสัปดาห ์
  6) ไม่เปิดเคร่ืองปรับอากาศขณะสตาร์ทเคร่ืองยนต์ 
  7) ไม่อุ่นเครื่องก่อนออกรถ 
  8) ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์กับรอบเครื่องยนต์ 
  9) ลดการเดินทางท่ีไม่จ าเป็น โดยใช้การติดต่อผ่านทางระบบ Internet  
และสื่อ Social Network แทน 
  10) ไม่บรรทุกสิ่งของเกินพิกัด  
  11) ปลุกจิตส านึกให้พนักงานขับรถยนต์ /เจ้าหน้าท่ีขับรถยนต์ให้ถูกวิธี 
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5. มาตรการและแนวทางปฏิบัติในการประหยัดน้ าประปา 
  1) ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบท่อน้ าประปาทุกวัน เมื่อเจอท่อแตกหรือซึม ให้ด าเนินการ
ซ่อมแซมแก้ไขทันที 
  2) ปิดก๊อกน้ าให้สนิททุกครั้งเมื่อเลิกใช ้
  4) ให้ผู้รับผิดชอบอาคารแต่ละชั้น ตรวจสอบก๊อกน้ าในห้องน้ า/ห้องส้วม เมื่อเลิกงาน 
  5) ให้ผู้รับผิดชอบเวรภาคกลางคืนตรวจสอบดูก๊อกน้ าในห้องน้ า/ห้องส้วมทุกชั้น 
  6) การเปิดก๊อกน้ าในแต่ละครั้งไม่ควรเปิดก๊อกน้ าไปที่ระดับแรงสูงสุด 
   7) หากพบอุปกรณ์ใช้น้ าช ารุดให้รีบซ่อมบ ารุงการรั่วไหลของน้ าทันท่ี เพื่อลด                     
การสูญเสียของน้ า 
  8) การล้างท าความสะอาดรถยนต์ของพนักงานขับรถยนต์ให้ใช้ผ้าชุบน้ าจากถัง  
ในการเช็ดถูท าความสะอาด ห้ามใช้สายยางต่อท่อประปาฉีดล้างโดยตรง 
  9) ห้ามน ารถยนต์ส่วนตัวเข้ามาเช็ดล้างภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  10) การรดน้ าต้นไม้ ให้มีการดูแลอย่างต่อเนื่อง และควรใช้ Sprinkler หรือ ฝักบัวรด
น้ าต้นไม้แทนการฉีดด้วยสายยางหรือปล่อยน้ าท้ิงไว้ จะช่วยประหยัดน้ าได้มากกว่า 
  11) ควรรดน้ าต้นไม้ในตอนเช้า ท่ีอากาศยังเย็นอยู่ ไม่ควรรดน้ าต้นไม้ตอนแดดจัด 
เพราะน้ าจะระเหยหมดไปเปล่า ๆ 
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6. มาตรการและแนวทางปฏิบัติประหยัดค่าไปรษณีย์ 
  1) ส่งเอกสารโดยวิธี EMS เฉพาะเร่ืองท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเท่านั้น 
  2) ให้มีการส่งเอกสารทาง E-mail แทนการส่งทางไปรษณีย์ 
  3) ให้มีการส่งเอกสารทางระบบ Internet และสื่อ Social Network ของ
ทางราชการแทน เช่น  ระบบ Amss++  ระบบ My Office 
  4) ให้รวบรวมเอกสารท่ีจะส่งหน่วยงานเดียวกัน ไว้ในซองเดียวกัน โดยพิจารณา                
ตามความเหมาะสมของเอกสาร 
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7. มาตรการประหยัดกระดาษ 
  1) ควรใช้กระดาษท่ีพิมพ์เสียหรือถ่ายเอกสารเสียมาใช้ในการบันทึกเสนอ หรือใช้เป็น
คู่ฉบับ 
 2) ควรใช้ระบบ Internet และสื่อ Social Network ของทางราชการแทนการเสนอ
หนังสือราชการ เช่น ระบบ Amss++  ระบบ My Office 
  3) ควรจัดส่งเอกสารทางระบบ Internet และสื่อ Social Network ของทาง
ราชการแทน เช่น  ระบบ Amss++ ระบบ My Office 
  4) เอกสารการประชุม ควรแจกเฉพาะเอกสารท่ีจ าเป็น และใช้ผ่านระบบ 
Internet และ ส่ือ Social Network ท่ีก าหนดแทน 
  5) ตรวจทานงานบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ให้ดี ดู Preview ก่อนสั่งพิมพ ์
  6) ไม่พิมพ์เอกสารเกินความจ าเป็น 
  7) ควรใช้การส่ือสารส่งผ่านข้อมูลทางระบบ Internet และสื่อ Social Network  
ท่ีก าหนดแทนการใช้กระดาษ 
  8) ซองจดหมายหรือซองใส่เอกสารท่ีได้รับมา ให้น ากลับมาใช้ใหม่ 
  7) ผู้ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ควรพิจารณาตรวจสอบการเบิกท่ีซ้ า ถี่ หรือมากเกิน 
ความจ าเป็นในการใช้งาน 
 

 
 
 
 



  

 
  

 เนื่องจากปัจจุบันประเทศไทยก าลังประสบปัญหาว่าพลังงานท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน                   
มีจ านวนลดน้อยลง เพราะเกิดจากการท่ีมีประชากรเพิ่มมากขึ้น และมีเทคโนโลยีมากขึ้นท าให้
ประชากรมีความต้องการในการใช้พลังงานมีมากขึ้น ส่งผลให้เกิดปัญหาการขาดแคลนพลังงาน 
และการท าลายทรัพยากรก็มีเพิ่มมากขึ้น เพราะพลังงานต่าง ๆ ท่ีใช้กันอยู่ต้องน าทรัพยากรต่าง ๆ          
มาผลิต จึงเป็นสาเหตุให้ทรัพยากรเหล่านี้มีน้อยลง เพราะในการผลิตพลังงานแต่ละครั้ง ทรัพยากร
ท่ีใช้ผลิตเมื่อใช้ผลิตแล้วจะหมดไป บางตัวก็สามารถสร้างขึ้นมาทดแทนได้แต่ก็มีส่วนน้อยท่ีสามารถ
สร้างขึ้นมาทดแทนได้ ประกอบกับสภาวะเศรษฐกิจในปัจจุบันของประเทศท่ีตกต่ า ประเทศไทย           
ยังต้องเสียเงินจ านวนมากมายในการน าเข้าพลังงาน อาทิ น้ ามันจากต่างประเทศ ซึ่งน้ ามันเป็น     
หนึ่งในทรัพยากรท่ีมีความจ าเป็นต่อมนุษย์ และการพัฒนาประเทศ 

 อาคารหรือสถานท่ีท างาน มีการใช้พลังงานหลายรูปแบบ เช่น ระบบปรับอากาศ 
ระบบแสงสว่าง และการใช้อุปกรณ์ต่างๆ แต่จะใช้มากหรือน้อยขึ้นอยู่กับลักษณะงาน และผู้ ใช้
อาคารทุกคนควรจะร่วมมือกันประหยัดการใช้พลังงาน และใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ความส าคัญของการประหยัดพลังงาน 

 

 

 

 

คัญของการประหยัดพลังงาน 
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๘. การใช้ห้องประชุมและเครื่องอ านวยความสะดวกอื่น ๆ 
  1) การใช้ห้องประชุม ให้จองในระบบ หรือขออนุญาตใช้ท่ีกลุ่มอ านวยการ
และลงรายการใช้ให้ครบทุกรายการท่ีมีการใช้ห้องประชุม 
  2) เคร่ืองปรับอากาศประจ าห้องประชุม ให้เปิดเคร่ืองก่อนเวลาไม่เกิน 10 – 15 นาที 
      และปิดเมื่อเลิกใช้งานทันที 
   3) ไม่ควรน าเครื่องใช้ไฟฟ้าส่วนตัวมาใช้ในสถานท่ีท างาน 
  4) การใช้อุปกรณ์ไฟฟ้า ต้องเหมาะสมกับรูปแบบและขนาดของงาน 
  5) เลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดไฟฟ้าเบอร์ 5 
  6) การใช้กระติกไฟฟ้า 
            - ให้ถอดปลั๊กออกทุกครั้งท่ีไม่มีการใช้งานในช่วงเวลาของวัน 
      - ใส่น้ าให้พอดีกับความต้องการ 
      - ไม่ปล่อยให้น้ าในกระติกแห้ง หรือปล่อยให้ ระดับน้ ากว่าขีดท่ีก าหนด 
      - เลือกใช้กระติกไฟฟ้ารุ่นท่ีมีฉนวนกันความร้อนท่ีมีประสิทธิภาพ 
  7) การใช้โทรทัศน์ 
      - ไม่ควรเปิดทิ้งไว้เพื่อต้องการฟังแต่เสียง และควรปิดเมื่อไม่มีคนดู 
      - ไม่ควรปิดโทรทัศน์ด้วยตัวรีโมทคอนโทรล ควรปิดสวิทช์ท่ีตัวเคร่ืองทุกครั้ง 
      - ค านึงถึงความต้องการ/จ าเป็นในการใช้งาน 
      - ถอดปลั๊กเมื่อเลิกใช้งาน 
      - ปรับจอภาพให้สว่างมากเกินไป 
 

 
 
 
   















 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนปฏบิัตกิาร 

ลดการใช้พลังงานในภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
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แผนปฏิบัติการลดใช้พลังงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

 ที่มาและเหตุผลความจำเป็น  

 คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบและอนุมัติตามที่กระทรวงพลังงาน (พน.) เสนอ เมื ่อวันที่  ๒2 มีนาคม       
พ.ศ. ๒๕65 เห็นชอบมาตรการประหยัดพลังงานตามที่เสนอในแนวทางประหยัดพลังงานในหน่วยงานภาครัฐ      
ให้หน่วยงานราชการดำเนินการตามข้อเสนอของกระทรวงพลังงาน  ลดการใช้พลังงานร้อยละ 20 พร้อมทั้ง
รายงานผลการประหยัดพลังงานผ่าน www.e-report.energy.go.th เพื่อกระทรวงพลังงานจะได้รายงานผลต่อ
คณะรัฐมนตรี สาระสำคัญสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ได้จัดทำแนวทางประหยัด
พลังงานในหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้หน่วยงานราชการนำไปปฏิบัติ และได้ผลประหยัดพลังงานตามเป้าหมาย       
ที่กำหนดเป้าหมาย : ลดใช้พลังงานลงให้ได้อย่างน้อยร้อยละ 20 (รวมไฟฟ้าและน้ำมัน เชื้อเพลิง) ตามเงื่อนไขและ 
หลักเกณฑ์ของการประเมินผลตัวชี้วัดการลดใช้พลังงานของหน่วยงานราชการ  โดยปรับเพิ่มเป้าหมายลดใช้
พลังงานจาก เดิมร้อยละ 10 เป็นร้อยละ 20 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การใช้พลังงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพและมีเป้าหมายลดลง 20% 
2. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมและตระหนักถึงความสำคัญในการประหยัดพลังงานของบุคลากรทุกระดับ 
3. เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการใช้พลังงานให้เป็นผู้รู้คุณค่าใช้อย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์ 

สูงสุด 
เป้าหมาย 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ลดการใช้พลังงานอย่างน้อย 20% 

กลยุทธ์ในการดำเนินงาน 
 เพ่ือให้การดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ บรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้ จึงได้
กำหนดกลยุทธ์ในการดำเนินงานไว้ดังนี้ 

กลยุทธ์ที่ 1  การเพ่ิมประสิทธิภาพการลดการใช้พลังงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 1 

มาตรการ  1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการใช้
สาธารณูปโภคตามมาตรการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ 
    2. จัดทำแผนปฏิบัติการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ 
    3. กำหนดมาตรการ แนวทางการประหยัดพลังานในด้านไฟฟ้า น้ำมันเชื้อเพลิง และอ่ืนๆ ที่ส่งผลให้
การใช้พลังงานลดลง 
             4. ให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดจัดเก็บข้อมูลให้มีประสิทธิภาพ และให้เป็นไปตามแนวทางการประเมินที่
กำหนดไว้ 
             5. การประเมินผล 



กลยุทธ์ที่ 2  การสร้างจิตสำนึกและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรให้มีการประหยัดพลังงาน 

มาตรการ   ประชาสัมพันธ์สื่อ รณรงค์เผยแพร่การดำเนินงานในการประหยัดพลังงานให้ทราบทั่วกันอย่างต่อเนื่อง 

กลยุทธ์ที่ 3  การติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการลดใช้พลังงานในภาครัฐ 

มาตรการ  1. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
                 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
                 และผู้อำนวยการกลุ่ม ทุกกลุ่ม ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานภายใน
หน่วยงาน 

- ให้บุคลากรสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ปฏิบัติตามแผนการ
ดำเนินงานอย่างเคร่งครัด 

                  - พิจารณาปรับปรุงและแก้ไขอุปสรรคในการดำเนินงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
        - ให้ผู้ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติตามมาตรการประหยัด มีหน้าที่ตรวจสอบ กำชับ สั่งการ 

ผู้ปฏิบัติงาน ให้ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดอย่างเคร่งครัด 
             2. การรายงานผลการติดตามและประเมินผล 
         - จัดทำรายงานการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการรอบ 6 เดือน 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 การดำเนินการตามมาตรการลดการใช้พลังงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ 
เขต 1 มีประสิทธิภาพโดยมีเป้าหมายลดลง 20% 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการดำเนนิการลดการใช้พลังงาน 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

กลยุทธ์/มาตรการและแนวทางปฏิบัติ 
กลยุทธ์ที่ 1  การเพิ่มประสิทธิภาพการใช้พลังงานของ สพป.นครสวรรค์ เขต 1 
มาตรการ 

1. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการใช้สาธารณูปโภคตามมาตรการลดการใช้พลังานในภาครัฐ 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ 
3. กำหนดมาตรการ แนวทางการประหยัดพลังงานในด้านไฟฟ้าและน้ำมันเชื้อเพลิงและอ่ืน ๆ ที่ส่งผลให้

การใช้พลังงานลดลง 
1. มาตรการและแนวทางปฏิบัติด้านไฟฟ้า ผู้รับผิดชอบ 
    1.1 ระบบปรับอากาศ และระบายอากาศ (ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 60 ของ
การใช้พลังงานไฟฟ้าทั้งหมด) 
           1.1.1 กำหนดเวลาเปิด - ปิด เครื่องปรับอากาศ ในช่วงเวลา 09.00 – 
12.00 น. และเวลา 13.00 – 16.00 น. กรณีต้องอยู่ปฏิบัติราชการเร่งด่วน
นอกเวลาราชการ ให้พิจารณาเปิดใช้งานเครื่องปรับอากาศเท่าท่ีจำเป็นหรือเปิดใช้
งานเพียงบางส่วน และก่อนเลิกงานให้ตรวจสอบว่าได้ปิดสวิตช์เครื่องปรับอากาศ
ภายในห้องทำงานเรียบร้อยแล้ว  
           1.1.2 ให้ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 – 26 องศาเซลเซียส ใน
บริเวณท่ีทำงานทั่วไปและพ้ืนที่ส่วนกลาง 
           1.1.3 ห้ามนำสิ่งของไปวางขวางทางลมเข้า – ออกของชุดระบายความ
ร้อนที่อยู่นอกอาคาร ซึ่งจะทำให้เครื่องระบายความร้อนทำงานหนักและสิ้นเปลือง
ไฟฟ้า 
           1.1.4 ให้ทำความสะอาดเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ำเสมอทุก 6 เดือน 
เพ่ือช่วยให้ประหยัดพลังงาน และเพ่ือสุขภาพอนามัยที่ดีของผู้ปฏิบัติงาน 
           1.1.5 ให้กำชับเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลห้องประชให้ดูแลภายในห้องประชุม ใน
วันที่ไม่มีการประชุมต่าง ๆ หรือไม่มีความจำเป็นต้องใช้งานต้องไม่เปิด
เครื่องปรับอากาศ ควรเปิดเครื่องปรับอากาศก่อนประชุมไม่เกิน 10 – 15 นาที 
และปิดทันทีเมื่อเสร็จสิ้นการประชุม 
           1.1.6 เปิดพัดลมระบายอากาศเท่าที่จำเป็น 
           1.1.7 ป้องกันความร้อนเข้าสู่อาคาร โดยปิดม่าน/มู่ลี่ ติดกันสาด เลื่อนตู้
มาติดผนังในด้านที่ไม่ต้องการแสงสว่าง 
           1.1.8 ย้ายสิ่งของหรือเอกสารที่ไม่จำเป็นออกจากห้องปรับอากาศ 
           1.1.9 เปิด – ปิดประตูเข้า - ออกของห้องที่มีการปรับอากาศเท่าที่
จำเป็นและระมัดระวังไม่ให้ประตูห้องปรับอากาศเปิดค้างไว้ 
           1.1.10 ทำความสะอาดแผงกรองอากาศและคอยล์ความเย็นอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง 
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กลยุทธ์/มาตรการและแนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
    1.2 ระบบแสงสว่าง (ใช้ไฟฟ้าประมาณร้อยละ 20 ของการใช้พลังงานไฟฟ้า
ทั้งหมดภายในและภายนอกอาคาร) 
         1.2.1 ไฟฟ้าแสงสว่างให้เปิดใช้งานเท่าที่จำเป็นและให้ปิดไฟฟ้ากรณี        
ไม่ใช้งาน 
         1.2.2 ให้เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างชนิดที่มีประสิทธิภาพสูง LED 
หรืออุปกรณ์ท่ีได้รับฉลากประสิทธิภาพสูงเบอร์ 5 
         1.2.3 บำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าแสงสว่างอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง      
โดยทำความสะอาดฝาครอบโคมไฟ หลอดไฟ และแผ่นสะท้อนแสงในโคม เพ่ือให้
อุปกรณ์แสงสว่างมีความสะอาดและให้แสงสว่างอย่างมีประสิทธิภาพ โดยตรวจสอบ
การทำงานและความสว่างโดยทำความสะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
        1.2.4 ถอดหลอดไฟในบริเวณท่ีมีความสว่างมากเกินความจำเป็น หรือ
พิจารณาใช้แสงธรรมชาติจากภายนอก เพื่อลดการใช้หลอดไฟ โดยการเปิดม่าน/มู่ลี่
บริเวณหน้าต่างหรือเปิดไฟสลับดวงตามเส้นทางเดินที่ไม่มีผู้ใช้งานในเวลาปกติ 
        1.2.5 แยกสวิตช์ควบคุมอุปกรณ์แสงสว่างเพ่ือให้สามารถควบคุมการใช้งาน
อุปกรณ์แสงสว่างได้อย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับความจำเป็นแทนการใช้หนึ่ง
สวิตช์ควบคุมหลอดสว่างจำนวนมาก 
       1.2.6 ให้กำชับเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจำอาคารหมั่นคอยดูแล
และตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟฟ้าภายในอาคารและนอกอาคาร หากบริเวณใด
ไม่มีความจำเป็นต้องใช้งงานให้ปิดไฟฟ้า 
       1.2.7 ปิดไฟฟ้าช่วงพักเวลา 12.00 – 13.00 น. และเวลา 16.30 น. หรือ 
หลังเลิกงานทันที 

ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่    
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    1.3 อุปกรณ์สำนักงาน 
          1.3.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
                   1) ปิดจอภาพในเวลาพักเท่ียงหรือขณะที่ไม่ใช้งานเกินกว่า 15 นาที 
                   2) ตั้งโปรแกรมให้คอมพิวเตอร์ปิดหน้าจออัตโนมัติ หากไม่ใช้งาน
เกินกว่า 15 นาที (Standby mode) 
                   3) ห้ามนำวัสดุ กระดาษ หรืออุปกรณ์ใด ๆ ปิดตรงช่องระบาย
อากาศด้านบนจอภาพ และตรงช่องระบายอากาศด้านหลังตัวเครื่อง 
                   4) ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์หลังเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออกด้วย 
          1.3.2 เครื่องถ่ายเอกสาร (เป็นอุปกรณ์สำนักงานที่ใช้พลังงานสูงที่สุด) 
                   1) กดปุ่มพัก (Standby mode) เครื่องถ่ายเอกสารเมื่อใช้งานเสร็จ
เพ่ือประหยัดพลังงาน 
                   2) ควบคุมการถ่ายเอกสารที่ใช้ในราชการโดยให้ถ่ายเอกสารเท่าที่
จำเป็น 
                   3) ไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องทำงานปรับอากาศ
เนื่องจากความร้อนของเครื่องถ่ายเอกสารจะทำให้เครื่องปรับอากาศต้องทำงาน
หนักขึ้น และปิดเครื่องถ่ายเอกสารหลักจากเลิกการใช้งานและถอดปลั๊กออกด้วย 

ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่    
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    1.4 อุปกรณ์ไฟฟ้าอ่ืน ๆ 
           1.4.1 กระติกน้ำร้อน 
                    1) ให้เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ โดยได้รับเครื่องหมายรับรอง
คุณภาพการผลิตจากสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
                    2) ใช้กระติกน้ำไฟฟ้าร่วมกันหลาย ๆ ห้อง หรือหลายกลุ่มงานที่อยู่
บริเวณเดียวกันเพ่ือช่วยประหยัดไฟฟ้า 
                    3) ให้ตรวจสอบ และดูแลการใช้กระติกน้ำไฟฟ้า โดยหมั่น
ตรวจสอบระดับน้ำในกระติก ไม่ปล่อยให้น้ำแห้งหรือปล่อยให้เหลือต่ำกว่าระดับที่
กำหนดในระหว่างการใช้งานทุกครั้ง เพ่ือป้องกันการเกิดไฟฟ้าลัดวงจร และเมื่อเลิก
ใช้งานแล้วให้ถอดปลั๊กไฟออกทันที 
          1.4.2 ตู้ทำน้ำเย็น 
                   1) ให้เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ โดยได้รับเครื่องหมายรับรอง
คุณภาพการผลิตจากสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
                   2) ขณะใช้งานหากพบว่าน้ำในตู้ทำน้ำเย็นหมดให้ถอดปลั๊กไฟออก
ก่อนเปลี่ยนน้ำขวดใหม่ 
                   3) หลักเลิกงานให้ถอดปลั๊กตู้ทำน้ำเย็นออกทันที 
          1.4.3 ตู้เย็น 
                   1) ให้เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ โดยได้รับเครื่องหมายรับรอง
คุณภาพการผลิตจากสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
                   2) ไม่เปิดประตูตู้เย็นค้างไว้เป็นเวลานานเนื่องจากทำให้ตู้เย็นทำงาน
หนักและสิ้นเปลืองไฟฟ้า 
         1.4.3 พัดลม 
                  1) ให้เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ โดยได้รับเครื่องหมายรับรอง
คุณภาพการผลิตจากสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
                  2) ให้เปิดใช้งานเท่าที่จำเป็น และให้ปิดทันทีเมื่อเลิกใช้งานหรือไม่มีผู้
อยู่ใช้งานเป็นเวลานาน 
                  3) ก่อนเลิกงานให้ตรวจสอบ และถอดปลั๊กพัดลมออกให้เรียบร้อย 
                  4) หมั่นทำความสะอาดใบพัด ตะแกรง ฝาครอบ และแผงหุ้ม
มอเตอร์พัดลมไม่ให้มีฝุ่นเกาะเพ่ือให้พัดลมทำงานได้ดีและประหยัดไฟฟ้า 
        1.4.4 โทรทัศน์ 
                 1) ให้เลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ โดยได้รับเครื่องหมายรับรอง
คุณภาพการผลิตจากสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
                 2) ให้เปิดใช้งานเท่าที่จำเป็นและให้ปิดทันทีเมื่อเลิกใช้งานแล้วหรือไม่
มีผู้ใช้งานเป็นเวลานาน 
    

ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่    
ทุกคน ใน สพป.
นครสวรรค์ เขต 1 

 

 

 



กลยุทธ์/มาตรการและแนวทางปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
2. มาตรการและแนวทางปฏิบัติด้นน้ำมันเชื้อเพลิง

     2.1 ให้ดูแลซ่อมบำรุงรถยนต์ส่วนกลางตามกำหนดระยะเวลาอย่างสม่ำเสมอ 
เพ่ือให้สามารถพร้อมใช้รถในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและช่วย
ประหยัดพลังงานเชื้อเพลิง 
     2.2 ในกรณีไม่ใช่เรื่องเร่งด่วน ให้กลุ่มต่าง ๆ จัดส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ 
โดยให้รวบรวมนำส่งหนังสือหรือเอกสารให้ทันเวลาที่กำหนด 

       ในกรณีมีหนังสือหรือเอกสารเร่งด่วนที่จำเป็นจะต้องรีบจัดส่ง ขอให้
ประสานแจ้งให้ทราบโดยเร็วก่อนเวลาดังกล่าว เพ่ือจะได้รวบรวมจัดส่งหนังสือพร้อม
พันในคราวเดียวกัน 
     2.3 ให้ตรวจสอบหนังสือ/เอกสารที่สำมาจัดส่งให้เรียบร้อย เช่น ชื่อ ที่อยู่ของ
ผู้รับหรือหน่วยงานที่จะจัดส่งให้ถูกต้องชัดเจน 
     2.4 กรณีขอใช้รถยนต์ไปราชการ ติดต่อราชการ ประชุม ดูงาน หรืออบรม
สัมมนาต่าง ๆ ขอให้ส่งใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
(ยกเว้นกรณีเร่งด่วนที่ไม่ทราบกำหนดวัน เวลา) เพื่อจะได้ลำดับความเร่งด่วนและ
บริการได้อย่างเหมาะสม กรณีไปติดต่อราชการในหน่วยงานเดียวกัน หรือสถานที่
ใกล้กันและเส้นทางเดียวกันจะได้จัดรถให้เดินทางไปพร้อมกัน รถคันเดียวกัน 
     2.5 ไม่ติดเครื่องขณะจอดรถคอยและดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็น
เวลานาน 
     2.6 ให้พนักงานขับรถศึกษาเส้นทางก่อนการเดินทางทุกครั้ง เพื่อเลือกเส้นทาง
ที่ใกล้ที่สุดหรือใช้เวลาน้อยที่สุด      

กลุม่อำนวยการและ 
เจ้าหน้าที่ทุกคน 

กลยุทธ์ที่ 2  การสร้างจิตสำนึกและส่งเสริมการมีส่วนร่วมของบุคลากรในการประหยัดพลังงาน 
มาตรการ ประชาสัมพันธ์ จัดทำสื่อรณรงค์การประหยัดพลังงาน และเผยแพร่
การดำเนินงานในการประหยัดพลังงานให้ทราบโดยท่ัวกัน 
กลยุทธ์ที่ 3  การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 
มาตรการที่ 1 การปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการลดการใช้พลังงาน 

1. ให้ผู้อำนวยการกลุ่ม ทุกกลุ่ม กำกับดูแลให้บุคลากรภายในกลุ่ม
ลดการใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด รวมทั้งให้พิจารณาปรับปรุง
และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้

2. ให้ทุกคนช่วยกันตรวจสอบ กำชับ สั่งการให้ผู้ปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ให้ปฏิบัติตามมาตรการลดการใช้พลังงานอย่างเคร่งครัด
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มาตรการที่ 2  การรายงานผลการดำเนินงาน 
1. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6

เดือน และรอบ 12 เดือน เสนอคณะทำงานลดใช้พลังงานและ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มอำนวยการ 



ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
เรื่อง  การใช้แผนปฏิบัติการลดการใช้พลังงานภาครัฐ 

................................................ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  26  สิงหาคม  2560 เพ่ือการปฏิรูปหัวหน้าส่วนราชการและ 
หัวหน้าหน่วยงานราชการเชิงผลสัมฤทธิ ์ด้านการลดพลังงาน ให้หน่วยงานราชการดำเนินการบันทึกข้อมูล  
ใช้พลังงานไฟฟ้าและน้ำมันในทุกเดือน ผ่านทางเว็บไซต์ www.e-report.energy.go.th ของสำนักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน เพื่อใช้ประกอบการประเมินผู้บริหารองค์การ ประเด็นด้านการลดพลังงาน
และตามมติคณะรัฐมนตรีได้กำชับให้ส่วนราชการ และหน่วยงานอื่นของรัฐ ดำเนินการให้มีการใช้สาธารณูปโภค
ตามมาตรการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และลดภาระงบประมาณภาครัฐในภาพรวม 
และให้ติดตามประเมินผลการใช้สาธารณูปโภคของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ได้จัดทำแผนปฏิบัติการลดการใช้ 
พลังงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการลดใช้พลังงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตาม
นโยบายและบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  มีนาคม  พ.ศ. 256๘ 

        (สาโรช ยกให้) 
  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๑ 
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1. ชื่องาน งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามปฏิทินก าหนดการด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน    
 การจัดประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัด 
เตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงาน
การประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง และค าสั่ง/ประกาศ ทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ  
“การประชุมภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและการ

ประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมของบุคลากรภายใน”  หมายถึง  การประชุมของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีกลุ่มอ านวยการรับผิดชอบ 

“การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา”  หมายถึง   การประชุมของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  เจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนให้กลุ่มต่าง ๆ รับทราบก าหนดการประชุม และจัดส่งรายละเอียดประกอบวาระ
การประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 5.2  เจ้าหน้าที่รวบรวม ประเด็นเรื่องที่จะเสนอที่ประชุม และวิเคราะห์เนื้อหาการประชุม รวบรวม  
เรียบเรียงข้อมูล และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา 
 5.3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

5.3.1  อนุมัติ/อนุญาตจัดประชุม 
5.3.2  ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
5.3.3  ลงนามหนังสือเชิญประชุม 

 5.4  เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนาและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
  27 
 
   

   5.5  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วยในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
   5.6  ประสานผู้เกี่ยวข้องในการประชุมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1 - 2 วันท า
การ) 
   5.7  เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
    5.7.1  จัดห้องประชุมตามรูปแบบที่เหมาะสม พร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
    5.7.2  จัดท าสื่อน าเสนอการประชุม เช่น Power point, Infographic   
    5.7.3  จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าประชุม 
    5.7.4  จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องตามวาระ
การประชุม 
    5.7.5  จัดเตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม 
    5.7.6  จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าประชุมและจัดท าการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5.8  เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุมอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  5.8.1  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  5.8.2  เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
   5.9  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุม และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.9.1  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการตรวจรายงานประชุมและเสนอรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีก ากับดูแลกลุ่มอ านวยการในฐานะเลขานุการ 
           5.9.2  กรณีรายงานการประชุมไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยแล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาเพ่ือน าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    5.9.3  แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 
 5.10  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุมในแฟ้ม และส าเนารายงานประชุมในรูปแบบที่เหมาะสม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย
รับทราบก าหนดการ 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 

ส่งหนังสือเชิญ 

จัดท าวาระการประชุม 

ระหว่างการประชุมจดบันทึกมติทีป่ระชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 
เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจรายงานฯ 

เสนอ รอง ผอ.สพท. ที่ดูแลกลุม่
อ านวยการ 

 แจ้งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ประสานการประชุม/ประสานการ
ด าเนินการที่เกีย่วข้อง 

หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่แก้ไข 

-ก าหนดการประชุม 
-วาระการประชุม 
-ลงนามหนังสือ  

ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจจัดท าวาระการประชุม 
 ๗.๒  ระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 ๗.๓  หนังสือเชิญประชุม 
 ๗.๔  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 ๗.๕  บัญชีลงเวลาผู้มาประชุม 
 ๗.๖  มติที่ประชุมโดยย่อ 
 ๗.๗  รายงานการประชุม 
 ๗.๘  แบบฟอร์มค าสั่ง/ประกาศ 
 ๗.๙  แบบฟอร์มแสดงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานการประชมุภายในส านกังานเขตพ้ืนที ่
                       การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  : การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามปฏิทินขับเคลื่อนการด าเนนิการเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนกลุ่ม/หน่วย เพื่อทราบก าหนดการ
ประชุม  (กอ่นก าหนด 2 สัปดาห์) 
 

1 วันท าการ บุคลากรทุกกลุ่มใน สพท. รับทราบ
ก าหนดการประชุมและเสนอเร่ืองเข้าที่
ประชุมได้ตามก าหนด 
 

กลุ่มอ านวยการ 

2 รวบรวมประเด็นเร่ืองที่จะเข้าเป็นวาระ 
การประชุม 
 

1 วันท าการ เอกสารที่จะน าเขา้เสนอวาระการประชมุ 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุมัติ 
เร่ืองวาระการประชุม  
อนุมัติก าหนดการ ลงนามแจ้งผู้เกี่ยวขอ้ง 
 

2 วันท าการ ก าหนดปฏิทินการประชุม/  
ระเบียบวาระการประชุม/ 
สถานที่ จัดประชุม ชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

4 จัดท าวาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ ประสานงานก่อน
การประชุม  
 

๓ วันท าการ หนังสือเชิญประชุมถูกต้องครบถ้วน 
ประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่าง
ถูกต้อง 

กลุ่มอ านวยการ 

5 จดบันทึกมติที่ประชุม  จัดท ารายงานการประชุม  เสนอ 
ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจ 

ตามก าหนดการ
ประชุม 

บันทึกรายละเอยีด สาระส าคัญ ครบถว้น 
สมบูรณ์  

กลุ่มอ านวยการ 

6 แจ้งรายงานการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

๓ วันท าการ ผู้เกี่ยวข้องรับทราบมติทีป่ระชุม และ
รายงานการประชุมถูกต้องตามที่ประชุม 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

 

รวบรวมประเด็นจัดท าวาระการประชุม 

แจ้งรายงานการประชุมให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดท าวาระการประชุมและรายละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดท ามตทิี่ประชุม/รายงานการประชุม 

เสนอให้ ผอ.กลุ่มอ านวยการพจิารณาความถูกตอ้ง 

ผอ.สพท. พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนให้กลุ่ม/หน่วย ทราบ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ    ทิศทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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1. ชื่องาน งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   

2. วัตถุประสงค์     
 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน   
 เป็นการจัดท ามาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นข้อก าหนดและแนวทางในการบริหาร
และจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือให้มีมาตรฐาน มีความชัดเจน ครอบคลุม สอดคล้องกับ
ภารกิจ นโยบาย และแนวทางการกระจายอ านาจ ในการบริหารและการจัดการศึกษาที่ก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 แผนการศึกษา
แห่งชาติ  พ.ศ.  2560 - 2579 รวมทั้งสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง ในการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีรายละเอียดของแต่ละมาตรฐาน ประกอบด้วย ค าอธิบายมาตรฐาน ค าอธิบายตัวบ่งชี้ 
รายประเด็นการพิจารณา 

มาตรฐานที่ 1  การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ  
มาตรฐานที่ 2  การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3  สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ    
 “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 
ภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR)”  หมายถึง  การจัดท า
รายงานประเมินตนเองของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยกลุ่มอ านวยการท าหน้าที่เลขานุการคณะท างาน 
 “มาตรฐานที่ 1” การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ   หมายถึง  การด าเนินงานของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและพัฒนากระบวนการบริหารจัดการที่ดี
ยึดหลักธรรมาภิบาลอย่างเป็นรูปธรรม ด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ การกระจายอ านาจและ
การเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่เป้าหมาย 
 “มาตรฐานที่ 2” การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  กระบวนการบริหาร
และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมถึงการขับเคลื่อน
นโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 “มาตรฐานที ่3” สัมฤทธิ์ผลการบริหารและการจัดการศึกษา  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มีผลการด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายของการจัดการศึกษา ตามบทบาทและความรับผิดชอบ 

 

งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ของกลุ่ม/หน่วยในส านักงาน และประสบความส าเร็จ เกิดประโยชน์ต่อการส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา 
รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบและเป็นแบบอย่างได้ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1.  ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 5.2  วิเคราะห์ จัดท า (ร่าง) ความสอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ กับเกณฑ์ 
การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรฐานเขตให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
 5.3  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะท างาน ประจ าปีงบประมาณ... และ
มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจ  
ของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.4  สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ
ความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5  คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.6  คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 5.7  คณะท างานผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องในการประเมินตนเอง 
 5.8  ผู้รับผิดชอบกลุ่มอ านวยการในฐานะเป็นเลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม รวบรวมข้อมูล 
และรายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) หรือมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้รายงาน
ในระบบตามบริบทความพร้อมของแต่ละหน่วยงาน และรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ตามปฏิทินที่ก าหนด 
 5.9  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back เป็นข้อมูลฐาน) (Based Line Data) ส าหรับ
การปรับปรุง/พัฒนาการบริการจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ
ด าเนินการ 

เสนอ ผอ. สพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

สื่อสาร ชี้แจง สร้างการรับรู้ให้คณะท างาน 
ผู้รับผิดชอบรับทราบ และเข้าใจ 

วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบัติ
งานสอดคล้องตามตัวชี้วัด เกณฑ์

การประเมินที่ก าหนด 

คณะท างานร่วมก าหนด
กิจกรรม โครงการ ที่เป้าหมาย 

ผลผลิต สอดคล้องกับแนว
ทางการประเมิน 

ร่วมก าหนดปฏิทินก าหนดการ 

คณะท างานผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูล
ที่เก่ียวข้องในการประเมิน 

เลขานุการคณะท างาน ก ากับ ติดตาม 
รวบรวมข้อมูล รายงานการประเมินใน

ระบบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบความถูกต้อง
แก้ไขก่อนระบบปิด 

น าผลการประเมินข้อมูลย้อนกลับ 
วิเคราะห์ทบทวนเพ่ือการปรับปรุง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบติดตามมาตรฐานเขต ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 7.2  แบบรายงานการด าเนินงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  คู่มือการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ.... 
 8.2  คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปี
งบประมาณ... 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                      การศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ... 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
                     และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลศิ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

วิเคราะห์ภารกิจตามแผนปฏิบัติงานสอดคล้องตาม
ตัวชี้วัด เกณฑ์การประเมินที่ก าหนด และเชื่อมโยงความ
สอดคล้องภารกิจงานของผู้รับผิดชอบกลุ่มต่างๆ  ให้ ผอ.
สพท. รับทราบ 

15 วันท าการ สามารถวิเคราะห์ตวัชี้วัด สอดคล้องภารกิจหน้าที่
กลุ่มงานที่มีโครงการ/กิจกรรมสอดคล้องตามเกณฑ์
การประเมินได้ 

กลุ่มอ านวยการ 
 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะท างาน 3 วันท าการ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ตามภารกจิสอดคล้องเกณฑ์การประเมนิฯ 
 

กลุ่มอ านวยการ 

3 สร้างการรับรู้ สื่อสารชี้แจงคณะท างานรบัทราบแนว
ทางการด าเนินการ 

2 วันท าการ คณะท างานเข้าใจ มองภาพการด าเนินการที่
เกี่ยวขอ้งได้ถูกต้องเป็นไปตามเป้าหมาย 
 

กลุ่มอ านวยการ 

4 ประชุมวางแผนการด าเนินการ และก าหนดปฏิทินการ
ขับเคลื่อนด าเนินการ 

 2 วันท าการ ปฏิทินก ากับติดตามของ สพท. มีความยืดหยุ่น 
สอดคล้องกับก าหนดการรายงานของ สพฐ. 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ผู้ได้รับมอบหมายจัดท าข้อมูล โดยเลขานุการ
คณะกรรมการก ากบั  ติดตาม  รวบรวมข้อมูลจาก
คณะท างาน รายงานผลตามปฏิทิน 
 

7 วันท าการ ได้รับข้อมูลจากทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้อง พร้อมน าเข้าสู่
ระบบรายงานครบถว้น ถกูต้อง สมบูรณ์ พร้อม
รายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 

6 รายงานผลในระบบ ตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 3 สัปดาห ์ การคีย์ในหน้าระบบ การแนบเอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ.... คู่มือระบบรายงานการผลการด าเนินการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ... 
 
 

ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการด าเนินการ 

เสนอ ผอ.สพท.  
แต่งตั้งคณะท างาน 

สร้างการรับรู้ การสื่อสาร ชี้แจงสร้าง
ความเข้าใจ 

ก ากับ ตดิตาม  รวบรวมขอ้มูลจาก
คณะท างาน 

ร่วมก าหนดปฏิทินการด าเนินการ 

รายงานผลในระบบที่ 
สพฐ. ก าหนด 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน      จดุเร่ิมต้นหรือสิน้สดุกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบตั ิ    การตดัสนิใจ     ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จดุเช่ือตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
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1. ชื่องาน การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
  (PMQA) 

2. วัตถุประสงค์     
2.1  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล มีการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมุ่งสู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
2.3  เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน    
 ครอบคลุมการบริหารจัดการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม เกณฑ์คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) 
ก าหนด 

4. ค าจ ากัดความ   
 “การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management  Quality Award : PMQA)”  
หมายถึง  กรอบการบริหารจัดการองค์การที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนราชการน าไปใช้
ในการประเมินองค์การด้วยตนเองที่ครอบคลุม ภาพรวมในทุกมิติ เพ่ือยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการให้
เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นให้หน่วยงานราชการปรับปรุงองค์การอย่างรอบด้านและอย่างต่อเนื่อง
ครอบคลุมทั้ง 7 หมวด ได้แก่ 
  หมวด  1  การน าองค์การ 
  หมวด  2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  หมวด  3  การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  หมวด  4  การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
  หมวด  5  การมุ่งเน้นบุคลากร 
  หมวด  6  การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  หมวด  7  ผลลัพธ์การด าเนินการ 

“เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า PMQA”  หมายถึง  การน าหลักเกณฑ์และ
แนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการ
ของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเป็นข้อก าหนดที่มีการพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการ เชิงบูรณาการที่มุ่งสู่
ความเป็นเลิศ สามารถน ามาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะของระบบราชการ 4.0  ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 

การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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 “ระบบราชการ  4.0”   หมายถึง  ระบบราชการที่มุ่งเน้นการเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน, ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลาง  และมีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ระบบราชการ 4.0 จะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาลเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก   
 “PMQA 4.0”  หมายถึง  เครื่องมือการประเมินระบบการบริหารของส่วนราชการในเชิงบูรณาการ
เพ่ือเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกับเป้าหมายและทิศทางการพัฒนาของประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานภาครัฐพัฒนาไปสู่ระบบราชการ 4.0 
 “กรอบแนวทางการประเมิน PMQA 4.0”  หมายถึง  กรอบแนวทางมุ่งเน้นการพัฒนาการบริหาร
จัดการภาครัฐ 3 ระดับ ได้แก่ ระดับพ้ืนฐาน (Basic), ระดับก้าวหน้า (Advance) และระดับพัฒนาต่อเนื่องสู่
ความเป็นเลิศ (Excellence หรือ Significance)  
 “ระบบรายงาน PMQA (PMQA System)”  หมายถึง  ระบบประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล 
การด าเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นตัวชี้วัดตาม
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ส าหรับ
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามรอบระยะเวลาการรายงาน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 5.1  ศึกษา วิเคราะห์ เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 5.2  จัดประชุมรับฟังนโยบาย ชี้แจง สร้างความตระหนัก และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ 
 5.3  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์แนวทางด าเนินการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพ การ
บริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินตนเองในแต่ละหมวด (หมวด 1 - หมวด 7)  
 5.4  ประชุมคณะท างาน เพ่ือวิเคราะห์ ทบทวนแนวทางการด าเนินการตามบทบาท/ภารกิจ/
กิจกรรม/โครงการ/แผนการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมิน เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบหลัก  ใน 
การตอบประเด็นตามเกณฑ์การประเมิน 
 5.5  ผู้รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายแต่ละหมวด จัดท าแผน/แนวทางการด าเนินการตามเกณฑ์
การประเมินแต่ละหมวด และก าหนดวิธีการประเมินตนเอง การตรวจสอบแนวทางการตอบประเด็นการ
ประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 5.6  จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 5.7  สรุปจัดท ารายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
และรายงานในระบบ PMQA System หรือ ระบบอ่ืนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 5.8  คณะท างานร่วมกันน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกิจงาน
ที่เกี่ยวข้องแต่ละหมวด เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การพัฒนาองศ์กรสู่ ระบบราชการ  4.0  
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับฟังการชี้แจงแนวทางจาก สพฐ. 

คณะท างานร่วมกันวิเคราะห์กิจกรรม/ 
โครงการกระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

ประสานผู้เกีย่วข้องรับทราบ ก าหนดปฏิทินก ากับ ตดิตามการจดัท าข้อมูล/ 
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทิน
ที่ก าหนดก่อนการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้  
ผอ.สพท.พิจารณา 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง 
แก้ไขตามค าแนะน า 

ผู้รับรอง 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการ
ปรับภารกิจที่เกี่ยวข้องเพื่อมุ่งผลสูก่ารพัฒนาองค์กร

ระบบราชการ ๔.๐ 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ังคณะท างาน 

รายงานในระบบท่ี สพฐ. ก าหนด 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2564 
 8.2  คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 8.3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน   กลุ่มอ านวยการ 
2 รับฟังแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ.  

 
1 - 2  

วันท าการ 
บุคลากรสังกัด สพท. รับทราบ และเขา้ใจแนว
ทางการด าเนินการประจ าปีงบประมาณ  

กลุ่มอ านวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 
ที่เกี่ยวขอ้งในการด าเนินการแต่ละหมวด 

5 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
ภารกิจสอดคล้องเกณฑ์การประเมินแต่ละ
หมวด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

4 คณะท างานร่วมกันวิเคราะหก์ิจกรรม/โครงการ
กระบวนงานสอดคล้องตามเกณฑ์ฯ 

1 วันท าการ โครงการ กิจกรรม กระบวนงานที่คณะท างาน
สังเคราะห์สามารถตอบเกณฑ์การประเมินแต่
ละหมวด แต่ละระดับได้อยา่งครบถ้วน สมบูรณ์ 
ครอบคลุม 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

5 ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/การ
เตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

5 วันท าการ ปฏิทินการด าเนินการมีความสอดคล้องกับ
ปฏิทินการด าเนินการตามที ่สพฐ. ก าหนด 

คณะท างานและ
กลุ่มอ านวยการ 

6 ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทางการด าเนินการ  150 วัน ผูเ้กี่ยวข้องรับทราบและเข้าใจแนวทาง การ
ด าเนินการ สามารถเตรียมข้อมูลให้คณะท างาน
ได้อย่างถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์เกณฑ์ PMQA 

รับฟังชี้แจงแนวทางการด าเนินการจาก สพฐ. 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ัง
คณะท างาน 

ก าหนดปฏิทินก ากับ ติดตาม การจัดท าข้อมูล/
การเตรียมหลักฐาน ส าหรับการรายงาน 

ประสานผู้เกี่ยวข้องรับทราบแนวทาง 
การด าเนินการ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๘๐ 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    81 

 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ) 
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

7  ก ากับ ติดตาม และตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

25 วันท าการ 
 

รวบรวมข้อมูลการรายงาน และเอกสาร
หลักฐานประกอบครบถ้วน สมบูรณ์ 
ถูกต้อง ทันตามก าหนดการ 

กลุ่มอ านวยการ 

8 น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 5 วันท าการ ผอ.สพท. พิจารณาแนวทางการประเมิน
ตนเองตอบประเด็น 
การประเมินอยา่งครบถ้วน ถกูต้อง 
สมบูรณ์ 

กลุ่มอ านวยการ 

9 ผอ.สพท.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 3 วันท าการ  กลุ่มอ านวยการ 
10 รายงานการประเมินตนเองตามแนวทางการด าเนินการตาม

เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) ในระบบที่ สพฐ. ก าหนด 

๓ สัปดาห ์ เอกสารการจัดท ารายงาน พร้อมเอกสาร
หลักฐานสนับสนุนการประเมินตนเอง 
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ การแนบ
รายงานตรงตามเกณฑ์แต่ละระดับ 
ครบถ้วน 

ผู้ได้รับมอบหมาย
รายงาน/กลุ่ม
อ านวยการ 

11 ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้รับรอง
ให้ถูกต้อง 
 

2 สัปดาห ์ ติดตาม ตรวจสอบ การรับรองเพื่อความ
สมบูรณ์ของการรายงาน 

กลุ่มอ านวยการ 
 

ก ากับ ติดตาม ตรวจหลักฐานประกอบตามปฏิทินที่
ก าหนดกอ่นการรายงานในระบบ 

น าเสนอรายงานการประเมินให้ ผอ.สพท.พิจารณา 

ผอ.สพท.       
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์ PMQA  
ในระบบที่ก าหนด 

ตรวจสอบ ติดตามการรับรอง แก้ไขตามค าแนะน าผู้
รับรองให้ถูกต้อง 

น าผลการประเมินมาทบทวนจุดแข็ง/โอกาส
ในการปรับภารกิจที่เกีย่วขอ้งเพื่อ         
พัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ ๔.๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๘๑ 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    82 

 

๙. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน (ต่อ)  
ชื่อกระบวนงาน  การด าเนินการตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถขับเคลื่อนการด าเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐเป็นไปตามแนวทางที่ ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด  
                       และผ่านการประเมินการขับเคลื่อนหน่วยงานสูร่ะบบราชการ  4.0  ได้ตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑๒  ทบทวนจุดแข็ง/โอกาสในการปรับภารกจิงานที่เกี่ยวข้องแต่
ละหมวด เพือ่ประสิทธภิาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ
พัฒนาองศ์กรสู่ระบบราชการ  4.0 

 
 

 
๒ สัปดาห ์

 

ทบทวนจุดแข็ง และการปรับภารกิจที่
เกี่ยวขอ้งของแต่ละหมวดเพือ่ประสิทธิผลสู่
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้าง อิง  : พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ .ศ.  2564 คู่มือแนวทางด า เนินการตัวชี้ วั ดระดับความส า เร็จของการด า เนินงานการพัฒนา คุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 
 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริม่ตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน      กจิกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณ

ะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 

 
 

๘๒ 
 

 




