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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 
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   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.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง
8.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  และท่ีแกไ้  ขเพ่ิมเติม
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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  
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30 
 

 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    65 

 
 
 
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 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    66 

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.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง
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
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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 านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารเป็นผู้จัดท าแบบรายงาน

8.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง
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 
 

 




