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งานชวยอํานวยการ 

1. งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ

1.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการวับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความ

โปรงใส และงานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไตอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงาน

สามารถทราบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติเร็วเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสง

งานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

1.2 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.3 คําจํากัดความ 

     "เจาหนาท่ี"  หมายถึง  เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     "ผูอํานวยการกลุม"   หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 

     "ผูสงมอบงาน"  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป 

   "ผูรับมอบงาน"  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง

ใหม 

1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชดุ

2) เจาหนาท่ีผูรับผิตชอบต่ําเนินการวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาท่ีตามภาระงานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

3) เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี

4) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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งานชวยอํานวยการ 

1. งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ

1.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการวับสงงานในหนาท่ีราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความ

โปรงใส และงานในหนาท่ีมีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไตอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงาน

สามารถทราบเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติเร็วเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสง

งานท่ีถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

1.2 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการรับสงงานในหนาท่ี ระหวางผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเซตพ้ืนท่ีการศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1.3 คําจํากัดความ 

     "เจาหนาท่ี"  หมายถึง  เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     "ผูอํานวยการกลุม"   หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม 

     "ผูสงมอบงาน"  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายไป 

   "ผูรับมอบงาน"  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ียายมาดํารงตําแหนง

ใหม 

1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชดุ

2) เจาหนาท่ีผูรับผิตชอบต่ําเนินการวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาท่ีตามภาระงานตามกลุมงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

3) เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี

4) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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1.5 Flow Cart การปฏิบัติงาน 

1.6 แบบฟอรมท่ีใช 

      แบบฟอรมบัญชีการรบั-สงงานในหนาท่ี 

1.7 เอกสาร / หลักฐานอางอิง 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ. 2524

2) พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

3) พ.ร.บ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

4) พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

สํารวจและกรอกรายละเอียด ในบัญชีการรับสงงาน 

ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม 

กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน 3 ชุด 

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ 
ผูส้่งมอบงาน-ผูร้บัมอบงานลงนาม 
ในบญัชี การรบัส่งมอบงานในหนา้ท่ี 

- เก็บเอกสารหลกัฐานท่ีผูส้่งมอบและผูร้บัมอบงานท่ี

ลงนามแลว้ จาํนวน 1 ชดุ 
- ส่งมอบเอกสารหลกัฐานท่ีลงนามแลว้ใหผู้ส้่งมอบ

และผูร้บัมอบงานเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานคน 
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2. งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ

2.1 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน

2) เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินไปดวย

ความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2.2 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีการงานในภาพรวมของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

2.3 คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา” 

“เจาหนาท่ี”  หมายถึง  เจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

“ผูอํานวยการกลุม”  หมายถึง  ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือจัดทําคําสั่ง

มอบหมายในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2) ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล

3) เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 

4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี

5) เจาหนาท่ีสงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและ

มอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

6) เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

2.6 แบบฟอรมท่ีใช 

1) คําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี
2) แบบมอบหมายหนาท่ี 

2.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
2) พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเติม
3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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3. งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
3.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

3.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม 

สถานท่ี วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ
วาระ การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และ คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล
(CD) 

3.3 คําจํากัดความ 
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา 
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา 

3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด (กอนการ

ประชุม 2 สัปดาห) 
2) เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาท่ี

เก่ียวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
3) เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการ

กลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 
4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลง

นามในหนังสือเชิญประชุม 
5) เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 
6) เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา

และตรวจสอบ 
7) เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา และ

ผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
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8) เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ เขารวม

ประชุม (กอนการประชมุ 1-2 วัน) 

9) เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้

(1) จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม  

(2) เตรียมปายชื่อ  

(3) เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ 

(4) จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ  

(5) เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 

(6) เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  

10) เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม

(1) จัดหองประชุม  

(2) อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

(3) จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

11) เจาหนาท่ีดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ

12) เจาหนาท่ีจัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2

สัปดาห) และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

(1) นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม ในฐานะ 

เลขานุการ 

(2) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ ประกาศ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและใหความเห็นชอบ 

(3) เจาหนาท่ีรับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ รอง 

ผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา 

(4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / รายงานการ 

ประชุม 

     (4.1) มติท่ีประชุมโดยยอ 
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   - แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 

วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมท่ีขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

- แจงเวียนมติท่ีประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

     (4.2) รายงานการประชุม 

  - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ  

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ ประชุม
ครั้งตอไป 

     (4.3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามแลวดําเนินการ แจง 

กลุมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 

13) เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ มติท่ีประชุม โดยยอ
รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

3.5) Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3.6 แบบฟอรมติดตามงาน 

1) แนวปฏิบัติ

2) หนังสือเชิญประชุม

3) ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม

4) แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม

5) มติท่ีประชุมโดยยอ

6) รายงานการประชุม

7) แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ

8) แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม

3.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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งานยานพาหนะ 

1. วัตถุประสงค

1) เพ่ือใหการบริหารจัดการยานพาหนะสวนกลางมีประสิทธิภาพ 2.2 ผูขอใชรถยนตไดรับการ

บริการท่ีดี 

2) ยานพาหนะสวนกลางไดรับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมี  

สภาพพรอมใชงานตามวัตถุประสงค สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 

2. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมตั้งแตการวิเคราะหภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจําเปนตอง ใช 

ยานพาหนะสวนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑการขออนุญาตใชยานพาหนะสวนกลาง เตรียมความ
พรอม การใหบริการสําหรับผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี และบุคลากรของสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษาท่ีแจง
ความประสงค การควบคุม ตรวจสอบสภาพบํารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปและรายงาน 

3. คําจํากัดความ

“ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ “หัวหนาหมวด” หมายถึง หัวหนาหมวดยาน 

ยนต 

“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผิดชอบมอบหมาย 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1) ศึกษาสภาพปจจุบันปญหาในการใชพาหนะสวนกลางของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2) จําแนกพาหนะสวนกลางโดยจัดเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกในการควบคุม การบํารุงรักษา การ

ใหบริการรวมท้ังการจัดทําเอกสารคูมือประจํารถและขออนุญาตชําระภาษีรถยนต 

3) กําหนดหลักเกณฑ วิธีการในการขอใชพาหนะสวนกลาง รวมท้ังการขอใชนามันสวนกลาง

หรือกรณีท่ีตองใชนามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของ 

4) กําหนดผูรับผิดชอบเปนการเฉพาะในเรื่องของการขอใช การดูแลบํารุงรักษาการตรวจสภาพ

การสงซอม พรอมท้ังรายงานผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
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5) กําหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะสวนกลางใหอยูในท่ีปลอดภัยและสอดคลองกับระเบียบ กรณี

ขออนุญาตนําพาหนะสวนกลางเก็บรักษานอกหนวยงานตองดําเนินการตามระเบียบและ กฎหมายท่ี เก่ียวของ 

6) นําผลการดูแลบํารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะสวนกลาง เพ่ือ

นําไปสูการปรับปรุงตอไป 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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6. แบบฟอรมท่ีใช

1) แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง

2) แบบสั่งจายน้ํามันเชื้อเพลิง

3) บันทึกการใชรถยนตของพนักงานขับรถ

7. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วารถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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งาน

การ

งาน

งาน 
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งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. งานจัดระบบบริหารงาน
1.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน  

1.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ  

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบท การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง สวนราชการ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน กลุมงานภายใน  

1.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน เขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผูอํานวยการ กลุม 

อํานวยการ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอํานวยการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ีตาม มาตรา 38 
แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให ความเห็นชอบการแบงสวน
ราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้ง/ 
มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 
วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ โครงสราง การ

แบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
2) ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบง

สวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ

เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 
4) ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถานศึกษาทราบ
5) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกําหนด
6) วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบง สวน

ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน กลุมงาน
ภายใน 

7) ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ
การใหบริการ 

1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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1.6 แบบฟอรมท่ีใช 

-  

1.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4) กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา

พ.ศ. 2550 
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2.
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2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ

2.1 วัตถุประสงค 
เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสราง ความพึงพอใจใน 

คุณภาพการบริการ  
2.2 ขอบเขตของงาน 

การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
เพ่ือใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึงพอใจแกผูผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

2.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง ” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม การจัดการ 

ศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“ผูรับบริการ” หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร ท่ีเก่ียวของ 

กับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผิดชอบ / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพ การ 

ใหบริการ 
2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง ความ
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

2) มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือ
นํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง ทางการ
สื่อสารดังกลาว 

3) พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมี 
การกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง ตอความ
ตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4) สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได สวนเสีย
5) ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ ผาน

กระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
6) วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ กลุม

ตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
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7) กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน
โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ เพ่ือให
เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดําเนินงาน
9) ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ

การใหบริการ 

2.5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2.6 แบบฟอรมท่ีใช 
แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

2.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
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3. งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
3.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ พระราช 
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

3.2 ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ สํานักงาน 

ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 

3.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม การจัดการ 

ศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ สินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับ มอบหมายให 
ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน คํารับรองการ 
ปฏิบัติราชการ 

 3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษาวิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 
2) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด และ

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
3) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน (based lines) เพ่ือให  

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
4) เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการสื่อสารเพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู  

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทุกคน
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป งบประมาณ การ
จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI's Template) 

5) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
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6) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผูวา
ราชการจังหวัด (ถามี) 

7) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 3 เดือน และ 12
เดือน ตามท่ี สพฐ. จังหวัด(ถามี) กําหนด 

8) ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม
9) สรุป รายงานผล

3.5 Flow Chart 
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3.6 แบบฟอรมท่ีใช 
แบบตามท่ี สพฐ. กําหนด 

3.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546
2) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
5) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
6) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545
7) แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
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4. งานการควบคุมภายใน
4.1 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตาม
ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช 
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผล เสียหายดาน
การเงินหรือดานอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหนวยงาน 

2) เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการ
และ การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

3) เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน
4) เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน

โปรงใส ทันตอเวลาและเชื่อถือได 

4.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4.3 คําจํากัดความ 
“การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการท่ีผูบริหารและบุคลากรของหนวยงาน 

กําหนดใหมีข้ึน เพ่ือใหการดําเนินงานมีความม่ันใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน
จะทําให หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเสี่ยงตอการท่ีจะทําใหเกิด 
ความผิดพลาด ซ่ึงเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
มัธยมศึกษา 

4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ี การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความ

เสี่ยง ในการดําเนินงาน 
3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการ

ควบคุม ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ

สํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
5) ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว
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6) ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชใน
การ ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

7) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน
8) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง ให

เหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
9) รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะท่ีกําหนด 

4.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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4.6 แบบฟอรมท่ีใช 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

4.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544
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5. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA)
5.1 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสอดคลองกับ พระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2) เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหาร
จัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

3) เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2 ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร จัดการ 

ภาครัฐ (PMQA) 

5.3 คําจํากัดความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ  

เปลี่ยนแปลงท่ัวท้ังระบบ โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลขององคการ ท้ังนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช เครื่องมือและ
เทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนําหลักเกณฑ และ 
แนวทางการบริหารองคการท่ีเปนเลิศ ซ่ึงไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา ระบบบริหาร
จัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน สิ่งท่ีองคการ
ดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เม่ือตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยู ในระบบท่ีนาพอใจเม่ือ
เทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง เพ่ือยกระดับคุณภาพการ
ปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ ภายใน 
และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย ให 
ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง การ 
ปฏิบัติราชการ 
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5.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา

คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ 
ดําเนินการท่ีสําคัญ คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือท่ีจะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน
ท่ีจะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

2) คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ จัดทํา
แผนดําเนินการ เพ่ือใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควร ประกอบดวย 2 คณะ 
คือ 

2.1) คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (Steering Committee) 

           หนาท่ี : ใหนโยบาย กรอบทิศทางในการดําเนินการ รวมท้ังเปนผูผลักดันและให  
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

       องคประกอบ : ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ คือ 
หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานท่ีรายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

2.2) คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
       หนาท่ี : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทาง 

และ ทิศทางท่ีไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

       องคประกอบ : ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการท่ีทําหนาท่ีรองประธานของ  
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
ทําหนาท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ Working Team) 

- เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีเปนเจาภาพในแตละหมวด (Category Champion)  
ครอบคลุมท้ัง 6 หมวด ตองเปนผูท่ีมีความรอบรูเปนอยางดีในงานท่ีเก่ียวของในแตละหมวดท่ีตนเอง รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดท้ัง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดท่ี 7 
3) สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ องคกร

และประเมินองคการดวยตนเอง 7 หมวด เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ ( 
Working Team) มีความรู ความเขาใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิคในการ
ประเมินองคการเปนอยางดี 

4) จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ ของ
องคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน 2 หัวขอ ไดแก 

1. ลักษณะองคการ ศึกษาขอมูลพ้ืนฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ
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ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย ความสัมพันธกับสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ ประชาชน
โดยรวม 

2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรท่ีสวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5) จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7
หมวด เม่ือจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร ตรงกัน จึงประเมิน
องคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึง
ผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดท่ี 1 การนําองคการ เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ  
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผลการ ดําเนินการ 
รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังตรวจประเมินวาสวน ราชการมีการกํากับ
ดูแลตนเองท่ีดี ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น  
ยุทธศาสตร เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร และกลยุทธหลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ และวัดผล
ความกาวหนา 

หมวดท่ี 3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการ ตรวจ 
ประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ ผูมีสวนไดสวน
เสียอยางไร รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ ผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย การกําหนดปจจัยท่ีสําคัญท่ีทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีความพึงพอใจ 

หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการความรู เปนการตรวจประเมิน วาสวน 
ราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู อยางไร 

หมวดท่ี 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ ระบบ 
การเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง เต็มท่ีเพ่ือใหมุง
ไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใสใจ
การสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน การสรางบรรยากาศท่ีเอ้ือตอ การปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงจะ
นําไปสูผลการดําเนินการท่ีเปนเลิศ 

หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด ของ 
การจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญท่ีชวยสรางคุณคาแก ผูรับบริการผูมีสวน
ไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี สําคัญตาง ๆ 

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน  
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน 
ราชการหรือองคกรอ่ืนท่ีมีภารกิจคลายคลึงกัน 

6) ดําเนินการในขอท่ี 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร ซ่ึงมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร และความทาทายขององคกร นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สูการพัฒนา องคกร
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จุดเดนสามารถดําเนินตอไป จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง องคกรเพ่ือ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

7) กํากับ ติดตาม การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง และ
สมํ่าเสมอ 

8) ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ
อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

5.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.6 แบบฟอรมท่ีใช 
แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 

5.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) คูมือแนวทางดําเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา คุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ 
2) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
3) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546
4) แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
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งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. วัตถุประสงค
1) เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก เขตพ้ืนท่ี

การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
2) เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ ภายนอกให

เกิดประโยชนตอสวนรวม 

2. ขอบเขตของงาน
ประสานงาน ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาท่ี 

จะตองติดตอประสานงานอยางสมาเสมอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ เกิดประโยชนสูงสุด
รวมกัน 

3. คําจํากัดความ
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี 

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก  

สํานักงาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1) เจาหนาท่ีศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและ จําเปนตอ

การประสานงาน 
2) เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา
3) นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูลใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ
4) รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ
5) ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจง หนวยงาน

ตาง ๆ ทราบ 
6) ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว
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5. Flow chart การปฏิบัติงาน

6. แบบฟอรมท่ีใช

- 

7. เอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวของ

- 
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ภาคผนวก ก. 
ตารางวิเคราะหงาน 
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ภาคผนวก ข. 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.2524
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 และ 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541  

9. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ
พ.ศ. 2551 

10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ. 2549
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
13. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 เพ่ิมเติม 
14. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค.  

บันทึกขอความ, คําสั่ง 

 









สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3
สํานักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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