
ค ู่มือการปฏิบติังานรายบคุคล

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ ์เขต 3
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางราตรี  พลูพฒัน์
ผูอ้าํนวยการกลุม่อาํนวยการ

+ งานจดัระบบบรหิารสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
+ งานประสานงานขอ้มลูพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน

และภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา



 คูมือการปฏิบตัิงาน นางราตรี  พูลพัฒน 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

    

คํานํา 
 

 

  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีรายละเอียดของ

กระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ นางราตรี  พูลพัฒน ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ  

พิเศษ  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 ซ่ึงรับผิดชอบ                 

งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและ

ภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ขอขอบคุณสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีดําเนินการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานของตนเอง ไว ณ โอกาสนี้ 

     

   

                   นางราตรี  พูลพัฒน 
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สารบัญ 
 

    หนา 

คํานํา 

สารบัญ 

งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  .............................................................................  1 

 1) งานจัดระบบบริหาร  ......................................................................................................................  1 
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  งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

1. งานจัดระบบบริหารงาน 
1.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน  
 

1.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ  

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบท การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง สวนราชการ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน กลุมงานภายใน  
 

1.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน เขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผูอํานวยการ กลุม 

อํานวยการ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอํานวยการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ีตาม มาตรา 38  
แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให ความเห็นชอบการแบงสวน
ราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้ง/ 
มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน  
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วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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  งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

1. งานจัดระบบบริหารงาน 
1.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน  
 

1.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ  

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบท การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง สวนราชการ ของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน กลุมงานภายใน  
 

1.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน เขต 

พ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผูอํานวยการ กลุม 

อํานวยการ ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอํานวยการ กลุมสงเสริมการ
จัดการศึกษา หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาท่ีตาม มาตรา 38  
แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และ มาตรา 38 แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให ความเห็นชอบการแบงสวน
ราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“คณะทํางาน ” หมายถึง คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้ง/ 
มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน  
วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ศึกษาวิเคราะห ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ โครงสราง การ 

แบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
2) ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทํางาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบง 

สวนราชการภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ  

เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 
4) ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถานศึกษาทราบ  
5) ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกําหนด 
6) วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบง สวน 

ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน กลุมงาน
ภายใน 

7) ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ 
การใหบริการ 

1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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1.6 แบบฟอรมท่ีใช 

 -  

1.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4) กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
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2. งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.1 วัตถุประสงค  
เพ่ือประสานงานและแนวปฏิบัติกรณีการรายงานขอมูลมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในระบบ

รายงานผลอิเล็กทรอนิกส (e-MES) เพ่ือใหการดําเนินงานรายงานเปนไปตามประเด็นการพิจารณา ท่ีกําหนดมี
กระบวนการปฏิบัติท่ีชัดเจน  

2.2 ขอบเขตของงาน  
1. การประสานงานในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามแบบเอกสารท่ีสํานักติดตามและ

ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกําหนด แจงประเด็นการพิจารณาจํานวน 3 มาตรฐาน 14 ตัวบงชี้ ดังนี้  
1.1 มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองคกรสูความเปนเลิศ  
1.2 มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  
1.3 มาตรฐานท่ี 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา  

2. จัดประชุมผูอํานวยการกลุม / หนวย โดยมีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนประธาน 

เพ่ือวิเคราะหเนื้องาน และกําหนดผูรับผิดชอบจัดทําขอมุลการรายงาน 

2.3 คําจํากัดความ  
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
“คณะทํางาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย กลุม/หนวย บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบภารกิจของแตละ
หัวขอตามประเด็นมาตรฐานท่ีกําหนด  

“เจาหนาท่ี” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานตามตัวบงชี้ รายประเด็นการพิจารณา  

“ผูรับผิดชอบหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ ผูรับผิดชอบประสานงานรวบรวมขอมูล ตามประเด็น                     
การพิจารณา และรายงานขอมูลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES)  

“ผูรับผิดชอบงาน” หมายถึง หนวยงานเจาของเรื่อง ตามภารกิจงานท่ีรับผิดชอบดูแลเนื้องานตาม
ประเด็นการพิจารณา ท่ีกําหนดตามหัวขอมาตรฐานสํานักงาน  

“แบบติดตามและรายงานการประเมินตนเอง” หมายถึง แบบเอกสารท่ีสํานักติดตามและประเมินผล   
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนดใชเปนแบบในการรายงาน               
และใหประเมินผลการปฏิบัติงานตามระดับคุณภาพท่ีตนเองพิจารณาเบื้องตน  
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2.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๑. รับหนังสือแจงการดําเนินการ และการกําหนดหัวขอการรายงานประจําปงบประมาณ จากสํานัก

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบงชี้ กรอบการ
ติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล รวมถึงอํานาจหนาท่ีของกลุม / หนวย ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. จัดประชุม ผูอํานวยการกลุม / หนวย โดยมีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนประธาน 
เพ่ือรวมกันศึกษาขอมูลภารกิจงานตามประเด็นการพิจารณา ท่ีกําหนดในหัวขอมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และกําหนดผูรับผิดชอบรายงานขอมูลในแบบติดตามของสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน กําหนดปฏิทินทํางานการรายงาน  
5. นําสงแบบเอกสารการรายงานตรงตัวผูรับผิดชอบประเด็นการพิจารณา  
6. รวบรวมแบบรายงาน ตรวจสอบขอมูลการรายงาน และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาทราบ และอนุมัติการรายงานในระบบ  
7. รายงานขอมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-MES) ตามเวลาท่ีสํานักติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กําหนด  
8. รับทราบผลการประเมินของสํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
9. รายงานผลตามขอ 8 เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ  
10. แจงผลการประเมินตามขอ 8 ใหผูรับผิดชอบจัดทําขอมูลแบบรายงานทราบ และแจงบุคลากร        

ในสังกัด ทราบ  
11. สรุปผลขอมูลเขาท่ีประชุมผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือเปนขอมูลการปรับปรุง 

2.6 แบบฟอรมท่ีใช  
แบบติดตามรายงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รายประเด็นการพิจารณา  

2.7 เอกสารอางอิง  
ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2560  

เรื่อง มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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2.8 สรุปมาตรฐานงาน ช่ืองาน มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  

กลุมอํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3   

วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานและแนวปฏิบัติกรณีการรายงานขอมูลมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในระบบ
รายงานผลอิเล็กทรอนิกส (e-MES) เพ่ือใหการดําเนินงานรายงานเปนไปตามประเด็นการพิจารณาท่ีกําหนดมีกระบวนการ
ปฏิบัติท่ีชัดเจน  
ลําดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการ

ดําเนนิงาน 
รายละเอียดงาน เวลาการ

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ 

1 รับเร่ืองแจง จาก สตผ. 
สพฐ.  

รับเร่ืองประสานแจงดําเนนิการ
จากหนวยงานสาํนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  

5 นาท ี ความสําเร็จดานการ
ประสานงาน  

เจาหนาที ่ 

2 ศึกษา วิเคราะห แนว
ทางการ  
การบริหารจัดการ 
สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ตามหัวขอ
มาตรฐานสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา  

วิเคราะหภารกิจงานของกลุม/
หนวย ในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ดานความเก่ียวเนื่อง
กันของภารกิจงาน และหลัก
เกณฑการประเมินตามระดบั
คุณภาพ  

1 วัน ความสําเร็จในการ
จัดกลุมภารกิจงาน 
และกําหนดการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานเบื้องตน  

เจาหนาที ่ 

3 ดําเนินการจัดประชุม  ดําเนินการประชุมชี้แจงทาํ
ความเขาใจ และแบงงานตามร
ภารกิจความรับผิดชอบ  

1 วัน ความสําเร็จดานการ
ประสานงาน และ
กําหนดภารกิจการ
รายงานที่ตรงจุด  

ผูบริหาร  

4 จัดทําคําสั่งแตงตัง้
คณะทํางาน  

จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะทาํงาน 
เสนอผอ.สพป.ลงนาม และแจง
คําสั่งใหผูรับผิดชอบรับทราบ 
พรอมนําสงแบบเอกสารการ
รายงาน  

3 วัน ความสําเร็จดานการ
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบของทาง
ราชการ และทิศ
ทางการดาํเนินงานที่
ชัดเจน  

เจาหนาที่
ผูปฏิบัตงิาน 
ทุกกลุม/หนวย  

5 รวบรวมแบบรายงาน 
จากผูจัดทาํขอมูล  

รวบรวมแบบรายงาน จาก
ผูจัดทําขอมูล ตรวจสอบขอมูล 
และเอกสารแนบประกอบ เสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ทราบ และอนุมัติการ
รายงานในระบบ (e-MES)  

5 – 10 วัน ความสําเร็จดานการ
รวบรวมขอมูล
เอกสารและการ
รายงานผลในระบบ 
(e-MES) ตามทีส่พฐ. 
กําหนด  

ผูบริหาร/
เจาหนาที ่ 
ทุกกลุม/หนวย  



8 

 

 คูมือการปฏิบตัิงาน นางราตรี  พูลพัฒน 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

    

2.8 สรุปมาตรฐานงาน ช่ืองาน มาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  

กลุมอํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3   

วัตถุประสงค  เพ่ือประสานงานและแนวปฏิบัติกรณีการรายงานขอมูลมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใน
ระบบรายงานผลอิเล็กทรอนิกส (e-MES) เพ่ือใหการดําเนินงานรายงานเปนไปตามประเด็นการพิจารณาท่ีกําหนดมี
กระบวนการปฏิบัติท่ีชัดเจน  
ลําดับ

ท่ี 
ผังข้ันตอนการ

ดําเนนิงาน 
รายละเอียดงาน เวลาการ

ดําเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ 

6 รายงานผลในระบบ 
(e-MES)  

อัฟโหลดไฟลแบบรายงาน 
และเอกสารประกอบการ
รายงานตามประเด็นการ
พิจารณา ในระบบ (e-MES  

5-10 วัน ความสําเร็จดาน
การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตาม
ที่สพฐกําหนด  

เจาหนาที ่ 

7 รับทราบผลการ
ประเมินจาก สพฐ.  

รับหนังสือแจงผลการประเมิน
ตามระดับคุณภาพ ตามการ
ประเมินของคณะกรรมการ 
สพฐ.  

5 นาท ี ความสําเร็จดาน
การประสานงาน  

เจาหนาที ่ 

8 รายงานผลการ
ประเมินตามระดับ
คุณภาพจาก
คณะกรรมการ สพฐ.  

รายงานผลการประเมินตอ
ผูอํานวยการเขตพื้นที่
การศึกษา และแจงผลการ
ประเมินใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบการรายงาน และ
บุคลากรในสาํนักงานเขตพื้นที่
การศึกษารับทราบ  

1 วัน ความสําเร็จดาน
การประสานงาน 
และการรายงานผล  

เจาหนาที ่ 

9 สรุปขอมูลผลการ
ประเมิน เพื่อเปน
ขอมูลเสนอที่ประชุม
ในการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานปตอไป  

สรุปขอมูลผลการประเมิน 
เพื่อเปนขอมูลเสนอที่ประชุม
ในการปรับปรุงการปฏิบัตงิาน
ปตอไป  

1 วัน ความสําเร็จดาน
การรวบรวม และ
จัดทําขอมูล  

เจาหนาที ่ 
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3. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ  

3.1 วัตถุประสงค 
เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสราง ความพึงพอใจ 

ในคุณภาพการบริการ  
3.2 ขอบเขตของงาน 

การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
เพ่ือใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึงพอใจแกผูผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

3.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง ” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม การจัดการ 

ศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“ผูรับบริการ” หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร ท่ีเก่ียวของ 

กับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูรับผิดชอบ / ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพ่ิมคุณภาพ การ 

ใหบริการ  
3.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง ความ 
ตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

2) มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือ 
นํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง ทางการ
สื่อสารดังกลาว 

3) พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมี 
การกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง ตอความ
ตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4) สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได สวนเสีย 
5) ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ ผาน 

กระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
6) วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ กลุม 

ตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
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7) กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  
โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ เพ่ือให
เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดําเนินงาน 
9) ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา คุณภาพ 

การใหบริการ 
 

3.5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3.6 แบบฟอรมท่ีใช 
แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

3.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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4. งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ  
4.1 วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ พระราช 
กฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 

4.2 ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ สํานักงาน  

ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
 

4.3 คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม การจัดการ 

ศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ สินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับ มอบหมายให 
ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน คํารับรองการ 
ปฏิบัติราชการ 
 

 4.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษาวิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน  

และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 
2) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด และ  

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
3) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน (based lines) เพ่ือให  

ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
4) เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการสื่อสารเพ่ือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ มีความรู  

ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทุกคน
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป งบประมาณ การ
จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI's Template) 

5) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด  
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6) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผูอํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือผูวา
ราชการจังหวัด (ถามี) 

7) เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 3 เดือน และ 12  
เดือน ตามท่ี สพฐ. จังหวัด(ถามี) กําหนด 

8) ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม  
9) สรุป รายงานผล 
 

4.5 Flow Chart 
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4.6 แบบฟอรมท่ีใช 
แบบตามท่ี สพฐ. กําหนด  

 
4.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
2) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
5) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
6) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
7) แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. งานการควบคุมภายใน  
5.1 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตาม 
ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช 
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผล เสียหายดาน
การเงินหรือดานอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหนวยงาน 

2) เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการ 
และ การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

3) เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
4) เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน  

โปรงใส ทันตอเวลาและเชื่อถือได 
 

5.2 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม  

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

5.3 คําจํากัดความ 
“การควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการท่ีผูบริหารและบุคลากรของหนวยงาน 

กําหนดใหมีข้ึน เพ่ือใหการดําเนินงานมีความม่ันใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน
จะทําให หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเสี่ยงตอการท่ีจะทําใหเกิด 
ความผิดพลาด ซ่ึงเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
มัธยมศึกษา  

 
5.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ี การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

2) วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความ 
เสี่ยง ในการดําเนินงาน 

3) กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการ 
ควบคุม ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ 
สํานักงาน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5) ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
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6) ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชใน 
การ ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

7) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
8) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง ให 

เหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
9) รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ  

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะท่ีกําหนด 
 

5.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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5.6 แบบฟอรมท่ีใช 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
 

5.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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6. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
6.1 วัตถุประสงค 

1) เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหสอดคลองกับ พระ 
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2) เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหาร 
จัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

3) เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ  
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

6.2 ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร จัดการ 

ภาครัฐ (PMQA) 
 

6.3 คําจํากัดความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ  

เปลี่ยนแปลงท่ัวท้ังระบบ โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลขององคการ ท้ังนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช เครื่องมือและ
เทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การนําหลักเกณฑ และ 
แนวทางการบริหารองคการท่ีเปนเลิศ ซ่ึงไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา ระบบบริหาร
จัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน สิ่งท่ีองคการ
ดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เม่ือตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยู ในระบบท่ีนาพอใจเม่ือ
เทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง เพ่ือยกระดับคุณภาพการ
ปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“เจาภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ ภายใน 
และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย ให 
ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง การ 
ปฏิบัติราชการ 
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6.4 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา  

คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ 
ดําเนินการท่ีสําคัญ คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือท่ีจะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน
ท่ีจะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

2) คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ จัดทํา 
แผนดําเนินการ เพ่ือใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควร ประกอบดวย 2 คณะ 
คือ 

2.1) คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร  
จัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
                                      หนาท่ี : ใหนโยบาย กรอบทิศทางในการดําเนินการ รวมท้ังเปนผูผลักดันและให  
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

       องคประกอบ : ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ คือ  
หัวหนาสวนราชการ รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานท่ีรายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

2.2) คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
       หนาท่ี : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทาง 

และ ทิศทางท่ีไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

       องคประกอบ : ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการท่ีทําหนาท่ีรองประธานของ  
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
ทําหนาท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ Working Team) 

- เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีเปนเจาภาพในแตละหมวด (Category Champion)  
ครอบคลุมท้ัง 6 หมวด ตองเปนผูท่ีมีความรอบรูเปนอยางดีในงานท่ีเก่ียวของในแตละหมวดท่ีตนเอง รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดท้ัง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดท่ี 7 
3) สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ องคกร 

และประเมินองคการดวยตนเอง 7 หมวด เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ ( 
Working Team) มีความรู ความเขาใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิคในการ
ประเมินองคการเปนอยางดี 

4) จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ ของ
องคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน 2 หัวขอ ไดแก 

1. ลักษณะองคการ ศึกษาขอมูลพ้ืนฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ  
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ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย ความสัมพันธกับสวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ ประชาชน
โดยรวม 

2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรท่ีสวนราชการ  
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5) จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7  
หมวด เม่ือจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร ตรงกัน จึงประเมิน
องคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึง
ผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดท่ี 1 การนําองคการ เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ  
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผลการ ดําเนินการ 
รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังตรวจประเมินวาสวน ราชการมีการกํากับ
ดูแลตนเองท่ีดี ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น  
ยุทธศาสตร เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร และกลยุทธหลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ และวัดผล
ความกาวหนา 

หมวดท่ี 3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการ ตรวจ 
ประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ ผูมีสวนไดสวน
เสียอยางไร รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ ผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย การกําหนดปจจัยท่ีสําคัญท่ีทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีความพึงพอใจ 

หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการความรู เปนการตรวจประเมิน วาสวน 
ราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู อยางไร 

หมวดท่ี 5 การมุงเนนทรัพยากรบคุคล เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ ระบบ 
การเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง เต็มท่ีเพ่ือใหมุง
ไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใสใจ
การสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน การสรางบรรยากาศท่ีเอ้ือตอ การปฏิบัติงานของบุคลากร ซ่ึงจะ
นําไปสูผลการดําเนินการท่ีเปนเลิศ 

หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด ของ 
การจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญท่ีชวยสรางคุณคาแก ผูรับบริการผูมีสวน
ไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี สําคัญตาง ๆ 

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน  
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน 
ราชการหรือองคกรอ่ืนท่ีมีภารกิจคลายคลึงกัน 

6) ดําเนินการในขอท่ี 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร ซ่ึงมีอยู 2 สวน คือ  
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ลักษณะองคกร และความทาทายขององคกร นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สูการพัฒนา องคกร
จุดเดนสามารถดําเนินตอไป จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง องคกรเพ่ือ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

7) กํากับ ติดตาม การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง และ 
สมํ่าเสมอ 

8) ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 
 

6.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6.6 แบบฟอรมท่ีใช 

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  
 

6.7 เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
1) คูมือแนวทางดําเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา คุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ 
2) หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
3) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
4) แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
1. วัตถุประสงค 

1) เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2) เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ ภายนอกให 
เกิดประโยชนตอสวนรวม 
 

2. ขอบเขตของงาน 
ประสานงาน ขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาท่ี 

จะตองติดตอประสานงานอยางสมาเสมอ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ เกิดประโยชนสูงสุด
รวมกัน 
 

3. คําจํากัดความ 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี  

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาใน สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก  

สํานักงาน 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) เจาหนาท่ีศึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของและ จําเปนตอ 

การประสานงาน 
2) เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพ่ือสะดวกตอการคนหา  
3) นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูลใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ  
4) รวบรวมขอมูลพ้ืนฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5) ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจง หนวยงาน 

ตาง ๆ ทราบ 
6) ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว  



33 

 

 คูมือการปฏิบตัิงาน นางราตรี  พูลพัฒน 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

    

5. Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมท่ีใช 

 -  

7. เอกสารและหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 -  
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ภาคผนวก ก. 
ตารางวิเคราะหงาน 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.2524  
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 2523 แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 และ 
(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541  

9. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 
พ.ศ. 2551  

10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ. 2549  
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
13. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 เพ่ิมเติม  
14. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค. 

บันทึกขอความ, คําสั่ง 
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