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1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพ่ือสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผูดอยโอกาสทางการศึกษาทุกระดับทุกประเภท 
ใหไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางเสมอภาคและเทาเทียม 
    1.2 เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการและผูดอยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภทใหไดรับ
การพัฒนาเต็มตามศักยภาพ ดวยรูปแบบที่เหมาะสม 

2. ขอบเขต 
    2.1 การสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื ่อคนพิการ และผู ดอยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ 
ทุกประเภท ใหไดรับโอกาสทางการศึกษาอยางเสมอภาคและเทาเทียม 
    2.2 ประสานงาน สงเสริมและสนับสนุน ใหหนวยงาน สถานศึกษา ชุมชนและองคกร มีความพรอมในการจัด
การศึกษาสำหรับคนพิการและผูดอยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับทุกประเภท ตามความตองการในรูปแบบ 
ที่เหมาะสม 
    2.3 การพัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาเพื่อคนพิการ และผูดอยโอกาสทางการศกึษา ทุกระดับทกุประเภท 

3. คำจำกัดความ 
    3.1 คนพิการ หมายถึง บุคคลซึ่งมีขอจำกัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจำวันหรือเขาไปมีสวนรวม 
ทางสังคม เนื่องจากมีความบกพรองทางการเห็น การไดยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ พฤติกรรม 
สติปญญาและการเรียนรู หรือความบกพรองอื ่นใด ประกอบกับมีอุปสรรคในดานตางๆ และมีความจำเปน 
เปนพิเศษที่จะตองไดรับความชวยเหลือดานใดดานหนึ่ง เพื่อใหสามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจำวันหรือ 
เขาไปมีสวนรวมทางสังคมไดอยางบุคคลทั่วไป 
    3.2 เด็กพิการ หมายถึง บุคคลที่ไดจดทะเบียนตามกฎหมายวาดวยการฟนฟูสมรรถภาพคนพิการหรือบุคคล
ที่สถานศึกษารับรองวาเปนคนพิการตามหลักเกณฑวิธีการที่คณะกรรรมการพิจารณาใหคนพิการไดรับสิทธิ
ชวยเหลือทางการศึกษากำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศจำแนกคนพิการเปน 9 ประเภท ไดแก 
บุคคลที่มีความบกพรองทางการมองเห็น บุคคลที่มีความบกพรองทางการไดยิน ยุคคลที่มีความบกพรอง  
ทางสติปญญา บุคคลที่มีความบกพรองทางรางกายหรือสุขภาพ บุคคลทีมีความบกพรองทางการเรียนรูบุคคล 
ที่มีความบกพรองทางพฤติกรรมหรืออารมณและสมาธิสั ้น บุคคลที ่มีความบกพรองทางการพูดและภาษา  
บุคคลออทิสติก และบุคคลพิการซ้ำซอน 
    3.3 ผูดอยโอกาสทางการศึกษา หมายถึง บุคคลที่อยูในสภาวะยากลำบาก เนื่องจากประสบปญหาตางๆ  
มีชีวิตความเปนอยูดอยกวาเด็กทั่วไป ขาดโอกาสหรือไมมีโอกาสที่จะเขารับการศึกษา หรือไดรับการพัฒนา 
ทั้งทางรางกาย สติปญญา อารมณ สังคม และจิตใจ จำเปนตองไดรับความชวยเหลือเปนกรณีพิเศษเพื่อใหมีชีวิต
ความเปนอยูดีขึ้น มีพัฒนาการที่ถูกตองเหมาะสม กับวัยและสามารถบรรลุถึงศักยภาพขั้นสูงสุด 



    3.4 การจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ หมายถึง การจัดการศึกษามุงเนนพัฒนาความสามารถคนพิการใหเต็ม
ศักยภาพของแตละบุคคล โดยการใหบริการชวยเหลือระยะแรกเริ่ม หรือแรกพบความพิการใหการศึกษาอบรม 
ใหรูจักสิทธิ และหนาที่ในฐานะพลเมืองดี มีอาชีพ มีงานทำ สามารถดำรงชีวิตในสังคมอยางมีเกียรติมีศักดิ ์ศรี 
เทาเทียมกับผูอื่นในสังคม ชวยเหลือตนเอง และมีสวนรวมในการพัฒนาประเทศ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
    4.1  ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร  

อนุมัติและใหความเห็นชอบนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณที่เกี่ยวของกับการสงเสริม
สนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษกำกับ ติดตาม และประเมินผล 
การดำเนินงานโดยรวม 
    4.2 รองศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร (ที่ไดรับมอบหมาย) 
  กำกับดูแลการปฏิบัติงานตามนโยบาย แผนงาน และโครงการที ่ไดร ับอนุม ัติ กลั ่นกรองและ 
ใหขอเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงาน พิจารณาและใหความเห็นชอบรายงานผลการดำเนินงาน 
    4.3 ผูอำนวยการกลุมพัฒนาการศึกษา 

วางแผนการดำเนินงาน กำหนดแนวทาง และกลไกในการสงเสริมสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ  
ดอยโอกาส และผู มีความสามารถพิเศษ บริหารจัดการและจัดสรรทรัพยากรที ่เกี ่ยวของ ประสานงานกับ
สถานศึกษา หนวยงาน และภาคีเครือขายที ่เกี ่ยวของ เพื ่อใหเกิดความรวมมือและบูรณาการการทำงาน 
กลั่นกรองและใหความเห็นในการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  
    4.4 นักวิชาการศึกษา (ผูรับผิดชอบงานการศึกษาพิเศษ/ผูดอยโอกาส/ผูมีความสามารถพิเศษ) 

ดำเนินการศึกษา วิเคราะห วิจัย และรวบรวมขอมูลเกี ่ยวกับสภาพปญหาและความตองการของ 
คนพิการ ผูดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ จัดทำแผนงาน โครงการ และกิจกรรมเพื่อสงเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาตามวัตถุประสงค ประสานงานกับสถานศึกษา องคกร ชุมชน และผู ปกครอง เพื ่อให 
การสนับสนุนเปนไปอยางเหมาะสมและตรงตามความตองการ ใหคำปรึกษา แนะนำ และเปนพี ่เลี ้ยง 
แกสถานศึกษาในการจัดการศึกษาสำหรับกลุ มเปาหมาย จัดทำและรวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดที่กำหนด เขารวมประชุม อบรม สัมมนา เพ่ือพัฒนาองคความรูและทักษะทีเ่ก่ียวของ 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ประสานสำรวจขอมูลกับหนวยงานทางการศึกษา
ในพ้ืนที่ เพ่ือจัดทำทะเบียนขอมูลท่ีจำเปนของคน
พิการและผูดอยโอกาสทางการศึกษา อยางเปน
ระบบ 
 

1 - 15 วัน มีขอมูลทะเบียนเด็ก
พิการเด็กดอยโอกาส 
พิเศษ ทุกระดับ ทุก
ประเภท 

- หนังสือขอความรวมมอื/
หนังสือเชิญประชุม 

- แบบสำรวจ/แบบฟอรม
การจัดเก็บขอมูล 

- ทะเบียนขอมูล 

กลุมพัฒนา
การศึกษา 

2  วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการ
และผูดอยโอกาสทางการศึกษา ทกุระดับ ทุก
ประเภท 
 

1 เดือน รูปแบบ และ
นวัตกรรมการสำหรับ
การจัดการศึกษา 

- รายงานการวิเคราะห
ขอมูล 

3  ออกแบบงาน นำเสนอคณะอนุกรรมการเก่ียวกับ 
การพัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

1 เดือน ไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ
ศึกษาธิการ 
จังหวัด 

- รางแผนงาน/โครงการ / 
กิจกรรม 

- รายงานการประชุมคณะ
อนุฯ/กศจ. 

4  ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสรางนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผูดอยโอกาส 
ทางการศึกษา 

3 เดือน เด็กพิการ เด็กดอย
โอกาสไดรับการ
พัฒนาตามรูปแบบ 

- แผนการศึกษา/วิจยัและ
พัฒนานวัตกรรม 

- รายงานผลการศกึษา/
วิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

5  ประสานความรวมมือกับหนวยงาน สถานศึกษา
ชุมชนและองคกร ในการพัฒนารปูแบบและสราง 
นวัตกรรมการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและ
ผูดอยโอกาสทางการศึกษา 
 

2 เดือน การบริหารจัดการที่ม ี
ประสิทธิภาพ 

- บันทึกขอตกลงความ
รวมมือ (MOU) หรือ
หนังสือขอความรวมมอื 
 

6  กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

ภาคเรยีน : 
ครั้ง 

การบริหารจัดการที่ม ี
ประสิทธิภาพ 

- แผนการกำกับ ติดตาม 
และประเมินผล 

- รายงานผลการโครงการ/
กิจกรรม 

คำอธิบายสัญลักษณข้ันตอน    จุดเริม่ตนหรือสิ้นสดุกระกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏิบัต ิ   การตัดสินใจ 
 

 

สำรวจขอมูลจัดทำทะเบยีน 

ศึกษา วิเคราะห และพัฒนารูปแบบ 

นวัตกรรมการจัดการศกึษาศกึษา 

ศึกษา วิจยั และพัฒนารูปแบบการสราง 

นวัตกรรมการจัดการศกึษาสำหรับผูพิการ 

ประสานความรวมมอืกับหนวยงานเพ่ือพัฒนา

รูปแบบและสรางนวตักรรมการจัดการศกึษา

กำกับติดตามและประเมินผล 

 

ออกแบบงาน นำเสนอ 

คณะอนุกรรมการเกี่ยวกบัการ 

พัฒนาการศึกษาและกศจ.พิจารณา 



6. มาตรฐานงาน 
 

กระบวนการ มาตรฐานการปฏิบัต ิ
1. ประสานสำรวจขอมูลกับหนวยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่ 

เพ่ือจัดทำทะเบียนขอมลูที่จำเปนของคนพิการและ
ผูดอยโอกาสทางการศึกษา อยางเปนระบบ 

 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
ทำการ นับจากวันท่ีเริ่มประสานงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพ: ขอมูลในทะเบียนตองมีความถูกตองของ
ขอมูลสำคญั (เชน ชื่อ, ประเภทความพิการ, สถานะ
การศึกษา)  
 

2. วิเคราะหขอมูลการจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและ
ผูดอยโอกาสทางการศึกษา ทุกระดับ ทุกประเภท 

 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการแลวเสร็จภายใน 1 เดือน 
นับจากวันท่ีไดรับขอมูลครบถวน 
 

มาตรฐานคณุภาพ: การวิเคราะหขอมูลตองมีความถูกตอง
ตามหลักสถิติและระเบยีบวิธวีจิัย ผลการวเิคราะหสามารถ
นำไปใชเปนขอมลูประกอบการตดัสินใจในการออกแบบ
แผนงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ออกแบบงาน นำเสนอคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการ
พัฒนาการศึกษากลั่นกรอง และคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณา 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการแลวเสร็จภายใน 1 เดือน 
นับจากวันท่ีวิเคราะหขอมูลแลวเสร็จ 
 

มาตรฐานคณุภาพ: ไดรับการพิจารณาอนมุัติหลักการ 
จากคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด  

4. ศึกษา วิจัยและพัฒนารูปแบบการสรางนวัตกรรมการจัด
การศึกษาเพ่ือคนพิการและผูดอยโอกาสทางการศึกษา 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการแลวเสร็จภายใน 3 เดือน 
นับจากวันท่ีไดรับอนมุัติแผนงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพ: ผลการศึกษา/วิจัยตองมรีะเบียบวิธีวจิัย
ที่ถูกตองและนาเชื่อถือ รูปแบบ/นวัตกรรมที่พัฒนาขึ้นตอง 
มีความแปลกใหม หรือปรบัปรุงจากเดิม เพื่อตอบโจทย 
ความตองการของกลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

5. ประสานความรวมมือกับหนวยงาน สถานศึกษาชุมชน
และองคกร ในการพัฒนารูปแบบและสรางนวัตกรรม
การจัดการศึกษาเพ่ือคนพิการและผูดอยโอกาสทางการ
ศึกษา 

 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการแลวเสร็จภายใน 2 เดือน 
นับจากวันท่ีไดรูปแบบ/นวัตกรรมพรอมใชงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพ: มเีอกสารแสดงความรวมมือที่ชัดเจน  
 

6. กำกับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

มาตรฐานระยะเวลา: ดำเนินการ ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง  
(อยางนอย 2 ครั้งตอปงบประมาณ) 
 

มาตรฐานคณุภาพ: รายงานผลการดำเนินงานตอง 
มีความครบถวนตามตัวช้ีวัดที่กำหนด 
 

 
  



7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    7.1 การติดตามการสงเสริมสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ  :  
          ผูอำนวยการกลุมพัฒนาการศึกษา ติดตามความกาวหนาของการดำเนินงานตามขั ้นตอนที่วางแผน 
ไวเปนระยะ เชน รายเดือน หรือตามความเหมาะสมของแตละขั้นตอน และรายงานตอผูบริหาร ศธจ. 
    7.2 การประเมินผล :  
          มีการทบทวนและประเมินผลการใชกระบวนการนี้อยางนอยปละ 1 ครั ้ง หลังสิ้นสุดกระบวนการ 
การสงเสริมสนับสนุนการศึกษาเพื่อคนพิการ ดอยโอกาส และผูมีความสามารถพิเศษ  ของปงบประมาณนั้นๆ 
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขใหมีความเหมาะสมยิ่งขึ้น โดยกลุมพัฒนาการศึกษา 
    7.3 การติดตามการนำแผนไปปฏิบัติ:  
          กล ุ มพ ัฒนาการศ ึกษา ดำเน ินการต ิดตามผลการดำเน ินงานตามโครงการ/ก ิจกรรมในงาน  
เปนรายไตรมาส และสรุปรายงานผลตอ กศจ. และผูเก่ียวของตามระเบียบหรือแนวปฏิบัติที่กำหนด 

8. เอกสารอางอิง 

    8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

    8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาเพื่อคนพิการ พุทธศักราช 2551 

    8.3 แผนการศึกษาแหงชาติ ฉบับ 12 (พ.ศ.2560-2579) 

    8.4 กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑที่วาดวยการจัดการศึกษาสำหรับเด็กพิการ เด็กดอยโอกาส และเด็กที่
มีความสามารถพิเศษ 

9. แบบฟอรมที่ใช 

    ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่กำหนด 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือขอความ
รวมมือ/หนังสือ
เชิญประชุม 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

แบบสำรวจ/
แบบฟอรมการ
จัดเก็บขอมูล 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 



ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนขอมูล นักวิชาการศึกษา 

(ผูรับผิดชอบงาน) 
- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

รายงานการ
วิเคราะหขอมูล 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 
/ ผูอำนวยการกลุม
พัฒนาการศึกษา 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

รางแผนงาน/
โครงการ / 
กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

รายงานการประชุม
คณะอนุฯ/กศจ. 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 
 
 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
มาตรฐานการจัดเก็บ
เอกสารดิจิทัลของทาง
ราชการ 
- รูปเลม: จัดเก็บในที่
ปลอดภัย เขาถึงไดเมื่อ
ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนการศึกษา/
วิจัยและพัฒนา
นวัตกรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

รายงานผล
การศกึษา/วิจัย
และพัฒนา
นวัตกรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 
/ ผูอำนวยการกลุม
พัฒนาการศึกษา 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

บันทึกขอตกลง
ความรวมมือ 
(MOU) หรือ
หนังสือขอความ
รวมมือ 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 
/ ผูอำนวยการกลุม
พัฒนาการศึกษา 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

แผนการกำกับ 
ติดตาม และ
ประเมินผล 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
เลขที่หนังสือสง 
- เอกสาร: เรียงตามเลขที่
หนังสือสง 

รายงานผลการ
โครงการ/กิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ผูรับผิดชอบงาน) 
/ ผูอำนวยการกลุม
พัฒนาการศึกษา 

- ไฟลดิจิทัล: เก็บ
ไฟลออนไลนกลาง
ของกลุมพัฒนา
การศกึษา 
- เอกสาร (ถามี):  
ตูเก็บเอกสารกลุม
พัฒนาการศึกษา 

5 ป - ไฟลดิจิทัล: จัดเก็บตาม
มาตรฐานการจัดเก็บ
เอกสารดิจิทัลของทาง
ราชการ 
- รูปเลม: จัดเก็บในที่
ปลอดภัย เขาถึงไดเมื่อ
ตองการ 

 



คำอธิบายแบบฟอรมการเขียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุม หมายถึง สำนัก และกลุมงานที่เปนเจาของคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หนาที่ หมายถึง การเรียงลำดับหนาของคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหนาท้ังหมด เชน หนาที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช หมายถึง วันที่เริ่มใชคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แกไขครั้งที่ หมายถึง จำนวนของการแกไขคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  

    ตัวอยางวัตถุประสงคเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 

    เพื่อใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเกี่ยวกับการตรวจสอบ ภายในที่กำหนดไว

อยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 

8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุมตั้งแตขั้นตอนใด 
ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเมื่อใด 
    ตัวอยางขอบเขตเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในและผูรับการตรวจสอบ 
ตั้งแตการวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจ
ติดตามซ้ำ สำหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงคำศัพทเฉพาะ ซึ่งอาจเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
หรือคำยอ ที่กลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจตรงกัน 
    ตัวอยางคำจำกัดความ เรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผูตรวจสอบที่ไดรับมอบหมายอยางเปนทางการ 

 Auditee = แผนก หนวยงาน หรือบุคคลผูไดรับการตรวจสอบ    

10. หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางที่เกี่ยวของกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ 
โดยมักจะเรียงจากผูมีอำนาจหรือตำแหนงสูงสุดลงมา      
      ตัวอยางหนาที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 
      ผูอำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หัวหนากลุม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และใหความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายข้ันตอนการทำงานอยางละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ใหระบุลำดับของข้ันตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ใหระบุกระบวนการทำงาน โดยใชสัญลักษณตางๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน
แบบ Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ใหระบุรายละเอียดของงานวาดำเนินการอยางไรในแตละขั้นตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ใหระบุระยะเวลาดำเนินการเปนนาที 



      11.5 มาตรฐานการปฏิบตังิาน ใหระบุขอกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเปนมาตรฐานระยะเวลา เชน
ดำเนินการภายใน 15 วันตามที่กฎหมายหรือหนวยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เชน รายงาน
มีความครบถวน สมบูรณตามองคประกอบที่กำหนด 
      11.6 เอกสารดำเนินงาน ใหระบุเอกสารที่ตองใชในการดำเนินการในแตละขั้นตอน 
      11.7 ผูรับผิดชอบ ใหระบุผูรับผิดชอบของแตละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ขอกำหนดในการปฏิบัติงาน เชน มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
(ความถูกตอง ความสมบูรณของขอมูล ความผิดพลาด ความคุมคาของงาน เปนตน) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด 
โดยกำหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอางอิง หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ตองใชประกอบคูกัน หรืออางอิงถึงกัน 
เพื่อใหการปฏิบัติงานนั ้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื ่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ  
หรือวิธีการทำงาน เปนตน 
15. แบบฟอรมที ่ใช หมายถึง การชี ้แจงใหผู อานทราบถึงแบบฟอรมตางๆ ที ่ตองใชในการบันทึกขอมูล
ผูเก่ียวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางที่ตองจัดเก็บเพื่อเปนขอมูลหรือหลักฐาน
ของการปฏิบัติงานนั้นๆ พรอมทั้งระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี ้
      16.1 ชื่อเอกสาร ใหระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว เชน Audit Checklist 
      16.2 ผูรับผิดชอบ ใหระบุชื่อผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เชน นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ใหระบุสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร เชน หองเอกสารของผูตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ใหระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เชน 10 ป 
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ใหระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เชน เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที ่

 

 

 

 

 


