
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัจดัการงานทัว่ไป 



ค ำน ำ 
 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ประกอบด้วย การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ด้วยระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ My – office , ระบบ Smart obec และ ระบบ Smart office งานการประเมินตัวชี้วัด
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) งานการประเมินสถานการณ์เป็นระบบราชการ 
4.0 (PMAQ) และงานช่วยอ านวยการ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานให้ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้มารับบริการเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เป็นแนวทาง
หนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  
 
 
 
        นางสาวทวีรัตน์ มาลัยหวล 
            นักจัดการงานทั่วไป 
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งำนธุรกำร 
 
ลักษณะงำน  

  งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ – ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ                
การบันทึกการประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

 
วัตถุประสงค์ของกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 

1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. สะดวกในการสืบค้น เมื่อต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้  

 
คู่มือกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 

1. การลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ My – office  
(ระหว่าง สพป.สุโขทัย เขต 1 กับ โรงเรียนในสังกัด และหนังสือเวียนภายใน) 

2. การรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ smart obec (ระหว่าง สพฐ.กับ สพท.) 
3. การรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ smart office (ระหว่างจังหวัดสุโขทัย และทุกหน่วยงาน

ภายในจังหวัดสุโขทัย) 
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คู่มือกำรรับหนังสือ ด้วยระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My-Office)  
ระหว่ำงโรงเรียนในสังกัด กับ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต 1 

กรณีรับหนังสือรำชกำรภำยนอก (เป็นเอกสำร) เวลาด าเนินการ 1 นาที ต่อ 1 เรื่อง 

1. กำรเข้ำระบบ 
 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ https://www.sukhothai1.go.th/  

1.2 คลิกท่ี My office  
 
 
  

 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
1.3 กรอก Username และ Password ของสารบรรณกลาง หลังจากนั้นให้กด เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://www.sukhothai1.go.th/
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2. คลิกลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
3. กรอกข้อมูลกำรรับหนังสือ หลังจำกนั้นคลิกบันทึกเอกสำร  
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4. จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพ แล้วให้น ำเลขทะเบียนรับมำกรอกที่เอกสำร (ที่เป็นเปเปอร์) โดยกรอกวันที่
และเวลำที่รับให้ครบถ้วน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงน ำหนังสือส่งให้ธุรกำรกลุ่ม  

******************  
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 กรณเีป็นหนังสือรำชกำรที่ไม่มีเลขที่หนังสือ หรือบันทึกข้อควำม  

1. ให้คลิกที่ลงทะเบียนรับหนังสือไม่มีเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกข้อมูลกำรรับหนังสือ หลังจำกนั้นคลิกบันทึกเอกสำร 
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3. จะปรำกฏหน้ำจอตำมภำพ แล้วให้น ำเลขทะเบียนรับมำกรอกที่เอกสำร (ที่เป็นเปเปอร์) โดยกรอกวันที่
และเวลำที่รับให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

4. เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงน ำหนังสือส่งให้ธุรกำรกลุ่ม  

*************************  
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กรณีหนังสือรำชกำรมำในระบบ  

1. กำรเข้ำระบบ 

 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ https://www.sukhothai1.go.th/  
1.2 คลิกท่ี My office  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 กรอก Username และ Password ของสารบรรณกลาง หลังจากนั้นให้กด เข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://www.sukhothai1.go.th/
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2. คลิกที่แฟ้มหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คลิกที่น ำส่ง  
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4. วิเครำะห์หนังสือแล้วคลิกน ำส่งให้ธุรกำรกลุ่ม หลังจำกนั้นกด บันทึกเอกสำร  
 

 
 

 
*****************************  
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กำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรด้วยระบบ smart obec 

 ระหว่ำง สพฐ.และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

กำรรับหนังสือ (เวลาด าเนินการ 1 นำท ีต่อ 1 เรื่อง) 

1. กำรเข้ำระบบ 

 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ https://smart.obec.go.th/ 
1.2 หลังจากนั้น กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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2. กำรเข้ำระบบ 

 2.1  เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่หัวข้อ การแจ้งเตือน 
 

 

         2.2 จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิกที่ หนังสือราชการไม่ได้ลงรับ 
 

 

        

 



12 

   2.3 จะปรากฏรายการหนังสือเข้าใหม่ ให้คลิกที่รายละเอียด เพื่อดูหนังสือว่าเป็นเรื่องของกลุ่มใด 
 

 
 

 2.4  หลังจากนั้นให้ดูที่ไฟล์แนบ กดบันทึกเอกสารเก็บไว้ก่อนเพื่อเตรียมน ามาลงรับในระบบ my office 
ของ สพป.สุโขทัย เขต 1  
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2.5  หลังจากบันทึกเอกสารเสร็จแล้ว ให้ copy รายละเอียดของหนังสือจากระบบ smart obec       
แล้วน ามาลงทะเบียนรับในระบบ my office ของ สพป.สุโขทัย  เขต 1 เพ่ือน าส่งให้กับเจ้าของเรื่องต่อไป                     
ส าหรับขั้นตอนการลงทะเบียนรับให้ปฏิบัติเหมือนกับการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก                               
(ระบบ my - office) 

 

*****************************************  
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กำรส่งหนังสือ (เวลาด าเนินการ 1 นำท ีต่อ 1 เรื่อง) 

1. กำรเข้ำระบบ 

 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ https://smart.obec.go.th/ 
1.2 หลังจากนั้น กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบ 
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2. กำรเข้ำระบบ 

 2.1  เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่หัวข้อ บริหารทั่วไป 
 

 

 2.2  จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิกท่ีรับส่งหนังสือราชการ 
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2.3  จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิกท่ี ส่งหนังสือราชการ  
 

 

 2.4  คลิก ส่งหนังสือราชการ 
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 2.5  กรอกรายละเอียดของหนังสือที่จะส่งให้ครบทุกรายการ และแนบไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน หลังจาก
นั้นกด บันทึก เพ่ือส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 
 

**************************  
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คู่มือกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรด้วยระบบส ำนักงำนอัจฉริยะ smart office  

 ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในจังหวัดสุโขทัย 

 

กำรรับหนังสือ (เวลาด าเนินการ 1 นำท ีต่อ 1 เรื่อง) 

1. กำรเข้ำระบบ 

 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ http://www.sukhothai.go.th 
1.2 คลิกท่ีไอคอน smart office จังหวัดสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sukhothai.go.th/
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2. กำรล็อกอินเข้ำระบบ 

2.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         2.2 จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิกที่ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
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2.3 จะปรากฏรายการหนังสือเข้าใหม่ ให้คลิกที่รายละเอียด เพ่ือดูหนังสือว่าเป็นเรื่องของกลุ่มใด 
 

 
 

   2.4  บันทึกไฟล์ข้อมูลของหนังสือ เพื่อน าไปลงทะเบียนรับในระบบ my – office  

 

 

 

 

 



1 

2 
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   2.5  คัดลอกรายละเอียดของหนังสือ แล้วน าไปลงทะเบียนรับในระบบ my – office ของ สพป.
สุโขทัย เขต 1 เพื่อส่งต่อหนังสือราชการให้กับธุรการกลุ่ม (การลงทะเบียนรับให้ปฏิบัติตามคู่มือการลงทะเบียน
รับหนังสือในระบบ my – office) 

 2.6 หลังจากลงทะเบียนรับในระบบ my – office ของ สพป.สุโขทัย เขต 1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้
กลับมาที่หน้า smart office  คลิกท่ี “สิ้นสุด” แล้วกด “รับเอกสาร”  

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*****************************************  
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กำรส่งหนังสือให้กับหน่วยงำนภำยในจังหวัดสุโขทัย (ใช้เวลำ 1 นำที ต่อ 1 เรื่อง) 

1. กำรเข้ำระบบ  

 1.1 ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ http://www.sukhothai.go.th 
1.2 คลิกท่ีไอคอน smart office จังหวัดสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กำรล็อกอินเข้ำระบบ 

2.1 ล็อกอินเข้าสู่ระบบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

http://www.sukhothai.go.th/
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2.2 จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิกที่ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 

 

         2.3 จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้คลิก “ส่งเอกสาร” 
 

 
 
 
 
 
 



1 

2 

3 
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   2.4  จะปรากฏหน้าจอนี้ ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดของหนังสือที่จะส่งให้ครบถ้วนทุกรายการ 

 

   2.5  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนทุกรายการแล้ว ให้คลิกท่ี “เลือกไฟล์” (1) เพ่ือแนบเอกสารที่จะส่ง 
หลังจากนั้นคลิก “เลือกหน่วยงาน”(2) ที่จะน าส่งหนังสือ แล้วคลิก“ส่งเอกสาร”(3)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

******************************  
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Flow Chart กำรปฏิบตัิงำน   

เร่ือง การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My-office) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือนอกระบบและในระบบ My Office 

สารบรรณกลาง 

เสนอ 

ธุรการกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม 

จัดเก็บ,ดำเนินการ 

เสนอ รอง ผอ.สพป 

รอง ผอ.สพป.ลงนาม เสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.ลงนาม 

เจ้าของเร่ือง 

ออกเลขส่ง 

เจ้าของเร่ือง หน.งาน 

หัวหน้างาน ผอ.กลุ่ม 

การรับ การส่ง 
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งำนกำรประเมินตัวชี้วดัตำมมำตรฐำนกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 

(KRS) 
 

 
ลักษณะงำน  

  เป็นการประเมินตัวชี้วัด โดยส านักงาน ก.พ.ร.เป็นผู้ประเมินส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจส าคัญของรัฐบาล การแก้ไขปัญหาและการ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน และเพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 
รวมทั้งเป็นข้อมูลเพ่ือประกอบการให้คุณโทษต่อหน่วยงานและผู้บริหารซึ่งเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อน
ภารกิจที่ส าคัญของรัฐบาลและการด าเนินตามภารกิจหน่วยงานของรัฐ 
 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง   

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545  
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  

 
วัตถุประสงค์ของกำรประเมินตัวช้ีวัดฯ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
 
ขอบเขตของงำน 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน 
ก.พ.ร.และ กพร.สพฐ.ก าหนด 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

1. เจ้าภาพหลัก (กลุ่มอ านวยการ) ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน และเกณฑ์การ             
ให้คะแนน  

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
3. ประชุมคณะท างาน เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจแต่ละตัวชี้วัด 
4. จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับ

ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
5. รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่ สพฐ.ก าหนด ผ่านระบบ KRS (KPI Report System) 

ดังนี้ 
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วิธีกำรรำยงำนผลในระบบรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ                        

ในกำรปฏิบัติรำชกำร (KRS : KPI Report System) 
 
1. กำรเข้ำระบบ  
 1.1 ให้เข้าไปที่เว็ปไซต์ https://krs.psdg-obec.go.th  
 1.2 กรอก Username และ Password ของ สพท. 
 1.3 หลังจากนั้นกดเข้าสู่ระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กดที่ค ำว่ำ “บันทึกข้อมูล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

https://krs.psdg-obec.go.t/#h
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3. เลื่อนไปตัวชี้วัดที่ต้องกำรรำยงำนผล โดยให้สังเกตว่ำจะมีช่องว่ำงสีขำวท่ีสำมำรถกรอกตัวเลขได้ ให้กรอก
ตัวเลขท่ีต้องกำร โยดูจำกหน่วยเป็นส ำคัญ (เช่น ส่งแล้วกรอก 1 ไม่ส่งกรอก 0 เป็นต้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กำรแนบไฟล์ข้อมูลเอกสำร/หลักฐำน(ถ้ำมี) 
 4.1 กดท่ีปุ่มลูกศรสีฟ้า   
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 4.2 เมื่อกดแล้ว จะปรากฏหน้าจอใหม่ให้ด าเนินการดังนี้  
 

(1) กดค าว่า Choose File 
 

 
 

(2) เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วกด Open 
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(3) พิมพ์ชื่อเอกสารหลักฐานตรง ค าอธิบายไฟล์ แล้วกด “แนบไฟล์” 

 

 
(4) เมื่อกดแล้วให้สังเกตว่าในช่อง “เอกสารประกอบ/เอกสารอ้างอิง” จะต้องปรากฎเอกสารที่

แนบ พร้อมระบุรอบ วันที่ส่ง ผู้แนบไฟล์ และลงทะเบียนรับ  
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5. กำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (ส่วนกลำง) และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (สพท.)  
 

5.1 กดท่ีปุ่มลูกศรสีฟ้า 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

5.2 เมื่อกดแล้ว จะปรากฏจอขึ้นใหม่ ให้เลื่อนลงไปตรงหัวข้อ “ความคิดเห็น/ช้อเสนอแนะ” ซึ่งจะ
แสดงข้อความท่ีมีการสื่อสารกัน 
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5.3 กรณีต้องการพิมพ์ข้อความเพ่ือสื่อสารไปยังผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (ส่วนกลาง)ให้เลื่อนลงไปด้าน 
ล่างสุด ตรงหัวข้อ “ความคิดเห็น” แล้วพิมพ์ข้อความในช่องสีขาว จากนั้นให้กด “ส่งความคิดเห็น”  
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Flow Chart  

กำรรำยงำนผลกำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพ 
ในกำรปฏิบัติรำชกำร (KRS : KPI Report System) 

 
 

 
เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา  

วิเคราะห์แนวทางและกรอบการประเมิน KRS  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์  
แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน 

 
 
 
 

ผอ.สพป.วินิจฉัย 
 
 
 

 
1. แต่งตั้งคณะท างาน ผู้ก ากับ และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
2. ประชุมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือให้คณะท างาน  
    ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจและความส าคัญของการประเมินตัวชี้วัดฯ   
3. ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มอ านวยการ) ประเมินผลและรายงานผ่านระบบ KRS  
    รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
4. ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม  
5. สรุปรายงานผล 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์

เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์

เวลาด าเนินการ 3 สัปดาห ์
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งำนกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 

 
คมูือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 ตามวิสัยทัศน์ของประเทศ “ประเทศไทยมีความม่ันคง มั่งค่ัง ยั่งยืน เป็นประเทศที่พัฒนาแล้วด้วย
การพัฒนาตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” โดยมีฐานคิดหลักคือ เปลี่ยนจากการผลิตสินค้าโภคภัณฑ์ไปสู่สินค้า
เชิงนวัตกรรม เปลี่ยนจากการขับเคลื่อนประเทศด้วยภาคอุตสาหกรรมไปสู่การขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยี ความคิด
สร้างสรรค์ และนวัตกรรม และเปลี่ยนจากการเน้นภาคการผลิตสินค้าไปสู่การเน้นภาคบริการมากขึ้น เพ่ือให้
บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าว รัฐบาลจึงมีนโยบายที่จะใช้โมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจด้วยนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาประเทศ
ไทย ไปสู่การเป็นประเทศไทย ๔.๐ ดังนั้นระบบราชการจึงต้องมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ือสอดรับกับบริบทที่จะ
เกิดขึ้นจากการเป็นประเทศไทย ๔.๐ โดยภาครัฐหรือระบบราชการจะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก หมายความว่า ระบบราชการไทยจะต้องปฏิรูปขนานใหญ่ เพ่ือให้สามารถ
เป็นที่ไว้วางใจและเป็นพ่ึงของประชาชนได้อย่างแท้จริง กล่าวคือ ภาครัฐต้องปรับตัวและต้องพลิกโฉมเข้าสู่ยุค
ดิจิทัล ยกระดับประสิทธิภาพภาครัฐสู่สังคมดิจิทัลที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน และอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรมทางเศรษฐกิจและสังคม ในยุคดิจิทัล ความ
เปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วและไม่สามารถคาดเดาได้ ดังนั้น ภาครัฐจึงต้องมุ่งเน้นความคล่องตัวเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจ
พิเศษ (Agenda-based) และน าเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาพลิกโฉมหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ ๔.๐ 
(Government ๔.๐ หรือ Gov. ๔.๐) อันเป็นฟันเฟืองและเสาหลักที่ส าคัญในการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาล
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับทิศทางในการบริหารงานของประเทศให้ก้าวสู่การเป็นประเทศที่
พัฒนาแล้ว ซึ่งจะส่งผลให้กลไกการพัฒนาระบบราชการมีการปรับตัวต่อความท้าทายใหม่ ๆ อีกทั้งเป็นการเพ่ิม
ศักยภาพในการแข่งขันกับนานาประเทศ และยังเป็นการยกระดับสมรรถนะของหน่วยงานภาครัฐให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขตของงำน 
 2.1 เครื่องมือการประเมินสถานะองค์การในการเป็นระบบราชการ ๔.๐ หรือ PMQA ๔.๐ เป็น
เครื่องมือที่ใช้ประเมินเพ่ือตอบสนองพันธกิจตามหน้าที่ส่วนราชการ และการเชื่อมโยงสู่ยุทธศาสตร์และผลลัพธ์
ด้านการพัฒนาของประเทศ โดยเข้าใจความท้าทายทั้งของส่วนราชการ และทิศทางการพัฒนาประเทศ เพ่ือตั้ง
เป้ายุทธศาสตร์ที่ท้าทาย โดยมีระดับการพัฒนา ๓ ระดับ คือ 
  (๑) ระดับพ้ืนฐาน (Basic) มีผลประเมินเทียบเท่า ๓๐๐ คะแนน ส่วนราชการที่มีคะแนน
ประเมินโดยรวมในระดับ ๓๐๐ คะแนน หมายถึง มีแนวทางและการด าเนินการในเรื่องส าคัญในทุกหมวดอย่าง
เป็นระบบ และมีการถ่ายทอดแนวทางต่างๆ อย่างเป็นระบบจนเกิดประสิทธิผลตอบสนองพันธกิจและหน้าที่ของ
ส่วนราชการ มีแนวคิดริเริ่มไปสู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ 
  (๒) ระดับก้าวหน้า (Advance) มีผลประเมินเทียบเท่า ๔๐๐ คะแนน ส่วนราชการที่มีคะแนน
ประเมินโดยรวมในระดับ ๔๐๐ คะแนน หมายถึง มีแนวทางและการด าเนินการในเรื่องส าคัญในทุกหมวดอย่าง
เป็นระบบ และมีการถ่ายทอดแนวทางต่าง ๆ อย่างเป็นระบบจนเกิดประสิทธิผลตอบสนองพันธกิจและหน้าที่ของ
ส่วนราชการ และเชื่อมโยงกับความต้องการและการบรรลุเป้าหมายของประเทศ มีการพัฒนาตามแนวทางการ
เป็นระบบราชการ ๔.๐ 
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  (๓) ระดับพัฒนาจนเกิดผล (Significance) มีผลประเมินเทียบเท่า ๕๐๐ คะแนนส่วนราชการที่
มีคะแนนประเมินโดยรวมในระดับ ๕๐๐ คะแนน หมายถึงมีแนวทางและการด าเนินการในเรื่องส าคัญในทุกหมวด
อย่างครบถ้วนเป็นระบบ และมีการถ่ายทอดแนวทางต่างๆ จนเกิดประสิทธิผลตอบสนองพันธกิจและหน้าที่ของ
ส่วนราชการ และเชื่อมโยงกับความต้องการและการบรรลุเป้าหมายของประเทศ มีการบูรณาการไปยังทุกภาค
ส่วน จนเกิดการพัฒนาตามแนวทางการเป็นระบบราชการ ๔.๐ จนเกิดผล 
 2.2 กรอบการประเมิน PMQA ๔.๐ มีทั้งหมด ๗ หมวด (อิงตามเกณฑ์ PMQA ฉบับ พ.ศ. 
๒๕๕๘) โดยหมวด ๑ – ๖ ซึ่งเป็นหมวดกระบวนการจะมีประเด็นในการพิจารณาหมวดละ ๔ ประเด็นส่วนหมวด 
๗ ซึ่งเป็นหมวดผลลัพธ์การด าเนินการจะมีประเด็นในการพิจารณา ๖ ประเด็น รวมทั้งหมด ๓๐ ประเด็นในการ
ประเมิน 
  หมวด ๑ การน าองค์การ 
  หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  หมวด 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
  หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร 
  หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
  หมวด 7 ผลลัพธ์การด าเนินการ 
 2.3 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวกับมาตรฐานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตาม
ภารกิจของแต่ละประเด็นในการพิจารณาตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามประเด็นในการ
พิจารณาตามเกณฑ์ PMQA 4.0 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มกฎหมาย
และคดีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารหน่วยตรวจสอบภายใน 
 “การประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0)” หมายถึง 
เครื่องมือการประเมินสถานะองค์การในการเป็นระบบราชการ 4.0 หรือ PMQA 4.0 เป็นเครื่องมือที่ใช้ประเมิน
เพ่ือตอบสนองพันธกิจตามหน้าที่ส่วนราชการ และการเชื่อมโยงสู่ยุทธศาสตร์และผลลัพธ์ด้านการพัฒนาของ
ประเทศ 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 4.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 
(PMQA 4.0) ประเด็นพิจารณา กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่
ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 4.2 สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามประเด็น
พิจารณา ในส่วนของภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับทางการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 
 4.3 สื่อสาร ประชุมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมี
ความรู้ ความเข้าใจความส าคัญของการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 
 4.4 คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษานโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.5 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนดให้กับเจ้าภาพ
หลัก(กลุ่มอ านวยการ) 
 4.6 เจ้าภาพหลัก(กลุ่มอ านวยการ) น าประเด็นการตอบการประเมิน กรอกรายละเอียดลงในแบบ
รายงานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกแบบ และน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยตรวจสอบความเรียบร้อยในการ
กรอกข้อมูล และเตรียมเอกสารหลักฐานอ้างอิงให้ครบถ้วน 
 5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย โดยการน าผลการผลการประเมินสถานะของหน่วยงาน ที่การศึกษา
เป็นข้อมูลย้อนกลับ(Feedback Report) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง / พัฒนาการ
บริหารจัดการทางการประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ในปีต่อไป 
 
5. กำรรำยงำนกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) มีขั้นตอนดังนี้ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบติดตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
          -  คู่มือมาตรฐานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 

คณะท ำงำนศึกษำ และวิเครำะห์ประเด็นพิจำรณำกำร
ประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 

(PMQA 4.0) 

 - ศึกษำ วิเครำะห์ แนวกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 
4.0) ประเด็นพิจำรณำ กรอบกำรติดตำม หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผล 
 - สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำนรับผิดชอบบริหำรจัดกำร กำรประเมินสถำนะของหน่วยงำน
ในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 
 - ประชุมเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ เพื่อให้คณะทำงำนผู้รับผิดชอบ บุคลำกรมีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจควำมส ำคัญของกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 
 - คณะท ำงำนก ำหนดเป้ำหมำยและผลผลิตที่คำดหวังสอดคล้องกับบริบทส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำเพื่อกำรตอบประเด็นพิจำรณำกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 

ผอ.สพป. วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำย 
 

เจ้ำหน้ำที ่/ คณะท ำงำน 
- คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 
- ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลตอบกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 

ไม่เห็นด้วย 
 

ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย โดยกำรน ำผลกำรผลกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำน 
ที่กำรศึกษำเป็นข้อมูลย้อนกลับ(Feedback Report) เป็นข้อมูลฐำน(Based 
Line Data) ส ำหรับกำรปรับปรุง / พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรทำงกำรประเมิน
สถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) ในปีต่อไป 

เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์

เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์

เวลาด าเนินการ 1 สัปดาห ์
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งำนกำรรำยงำนโครงกำรลดกำรใช้พลังงำนในภำครัฐ 

 (http://www.e-report.energy.go.th/) (ใช้เวลำด ำเนินกำร 10 นำที) 
 
ลักษณะงำน 

ส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการรายงานผลการใช้พลังงานทุกเดือน                   
ผ่านระบบ e-report.energy.go.th โดยก าหนดให้ทุกส่วนราชการและจังหวัดต้องลดการใช้ไฟฟ้าและน้ ามันลง
ร้อยละ 10 เมื่อเปรียบเทียบกับค่ามาตรฐานการใช้ไฟฟ้าและน้ ามันของแต่ละส่วนราชการและจังหวัด  
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การใช้พลังงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีเป้าหมาย ลดลง 
๑๐% (เม่ือเทียบกับการใช้พลังงานกับปีก่อน) 
   ๒. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมและตระหนักถึงความส าคัญในการประหยัดพลังงานของบุคลากร
ทุกระดับ  

๓. เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการใช้พลังงานให้เป็นผู้รู้คุณค่า ใช้พลังงานอย่างคุ้มค่า 

และเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

เป้ำหมำย 
สามารถลดใช้พลังงาน อย่างน้อย ๑๐% (เม่ือเปรียบเทียบกับการใช้พลังงานของปีก่อน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.e-report.energy.go.th/
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คู่มือกำรรำยงำนกำรใช้พลังงำน (http://www.e-report.energy.go.th/) 
 

1. กำรเข้ำระบบ เข้ำที่ http://www.e-report.energy.go.th/ แล้ว login เข้าสู่ระบบ                              
(ใช้เวลำด ำเนินกำร 10 นำที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. เมื่อเข้ำสู่ระบบแล้วจะพบหน้ำจอนี้ 
2.1 คลิกท่ีหัวข้อ “การใช้พลังงาน” 
 

 
 

http://www.e-report.energy.go.th/
http://www.e-report.energy.go.th/%20แล้ว
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2.1 กรอกข้อมูลการใช้พลังงาน ให้ครบทุกช่อง แล้วกดบันทึกข้อมูล 

 

 
 

2.2 เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ไปกรอกดัชนีการใช้พลังงาน คลิกท่ีหัวข้อ “ดัชนีการใช้พลังงาน” 
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1.2 จะพบหน้าจอนี้ ให้กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง แล้วกดบันทึกข้อมูล  

 

 
 

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

1 

2 
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งำนกำรรับนักศึกษำฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ (เวลำด ำเนินกำร 30 นำที) 

 
ลักษณะงำน 

การฝึกงาน เป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญ 
สถานการณ์และการประยุกต์ความรู้ที่เรียนมาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา โดยความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา
กับภาคการผลิตหรือภาคบริการหลังจากผู้เรียนได้เรียนรู้ภาคทฤษฎีและการฝึกหัดปฏิบัติเบื้องต้นในสถานศึกษา
แล้วระยะหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้สัมผัสกับการปฏิบัติงานอาชีพ เครื่องมือ เครื่องจักรอุปกรณ์ที่
ทันสมัยและบรรยากาศการท างานทางธุรกิจที่ต้องแข่งขันในการรักษาคุณภาพ และมาตรฐานของงาน รวมทั้งการ
ท างานร่วมกัน ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็นท าเป็น และเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนเกิดความม่ันใจและ เจตคติที่ดีในการท างานและการประกอบอาชีพอิสระ  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสเรียนรู้และได้รับประสบการณ์ชีวิตการท างานที่แท้จริง 
2. เพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมความพร้อมก่อนที่จะจบออกไปท างาน 
3. เพ่ือให้นักศึกษาได้รู้จักการปรับตัวให้เข้ากับ สภาพแวดล้อมภายนอกวิทยาลัยฯ 
4. เพ่ือให้นักศึกษาน าประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกงานมาประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
นักศึกษาติดต่อขอฝึกประสบการณ์ 

 
 

ผอ.สพป.อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 
 

แจ้งสถานศึกษาที่จะส่งตัวนักศึกษามาฝึกประสบการณ์  
 
 
 

เมื่อฝึกงานครบตามหลักสูตรที่ก าหนดแล้ว 
 
 

ส่งตัวนักศึกษากลับสถานศึกษา 
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เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 สืบค้นข้อมูลจาก http://www.e-report.energy.go.th/ เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2568  
 สืบค้นข้อมูลจาก https://www.sk1edu.go.th/  เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2568 

สืบค้นข้อมูลจาก https://krs.psdg-obec.go.th/ เมือ่วันที่ 14 มิถุนายน 2568 

https://www.sk1edu.go.th/
https://krs.psdg-obec.go.th/

