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                                สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
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1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน       
   2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานต้ังแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท  การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน    
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง   ผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการ  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาที่ตาม
มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และ
มาตรา 38  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให   
ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “คณะทํางาน ”  หมายถึง  คณะทํางานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
ติดตามประเมินผล 
                     “เจาหนาท่ี ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจดัระบบบริหารงาน 
/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

              5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง  การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 
เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน
กลุมงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

คณะทํางานเจาหนาที ่
ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา                    

ขอเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ

เจาหนาที่คณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจงผูเกี่ยวของ 
- ประเมินผล รายงานผล วจิัย 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ  

เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
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    7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                   - 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
   2. วัตถุประสงค 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
            “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

                     “ผูมสีวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเหน็ถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4.  สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดบัการมีสวนรวมของประชาชน 
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                      6.  วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
                     7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 
 

   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห          
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

                    8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
                          - มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธ์ิและ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ
ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 
ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสํา นักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                               
            
 
 



71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

9 ส
รุปม

าตร
ฐาน

งาน
ขอ

งสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
ชื่อ

งาน
   ง

านม
าตร

ฐาน
สําน

กังา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึกษ

า 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นท

ี่การ
ศึกษ

า...
.....

..  ก
ลุม

อําน
วยก

าร 
รหัส

เอก
สาร

  
วัตถ

ุประ
สงค

: เพ
ื่อให

สําน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
การ

ศึกษ
า ส

ามา
รถบ

รหิา
รจัด

การ
ตาม

ภาร
กิจ 

ไดม
าตร

ฐาน
 มีป

ระส
ิทธิภ

าพเ
กิดป

ระส
ิทธิผ

ลตา
มเป

าหม
าย 

 ผูร
ับบ

ริกา
รพึง

พอ
ใจแ

ละมี
การ

พัฒ
นาส

ูควา
มเป

นเล
ิศ 

ลําดั
บที่

 
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

ศึกษ
า  ว

เิคร
าะห

  แน
วทา

งกา
รบริ

หาร
จดัก

ารส
ํานัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

การ
ศึกษ

า  ม
าตร

ฐาน
  ตัว

บงชี้
  กร

อบก
ารต

ดิตา
ม  ห

ลักเ
กณ

ฑ
และ

วิธีก
ารป

ระเ
มิน

ผล 
 รวม

ถึงภ
ารก

จิอํา
นาจ

หน
าที่ข

องก
ลุมใ

น
สําน

ักงา
นเข

ตพ
ื้นท

ี่การ
ศึกษ

า   
 

1 ส
ัปด

าห 
 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

2.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
นําเ

สน
อผูอ

ํานว
ยกา

รสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า
ประ

ถมศ
ึกษ

า /
มัธย

มศ
ึกษ

าพิจ
ารณ

าให
ควา

มเห็
นช

อบ
    

 
ลงน

ามค
ําสั่ง

/มอ
บห

มาย
งาน

 

2 ว
ัน 

 
จน

ท. 
 

3.  
  

 สร
างท

ีมงา
น  

มอ
บห

มาย
คณ

ะท
ํางา

นรับ
ผิดช

อบ
บริห

าร
จัดก

าร 
ดําเ

นิน
งาน

ตาม
มาต

รฐา
นส

ํานัก
งาน

เขต
พื้น

ที่
การ

ศึกษ
าทั้ง

ระบ
บ  

1 ส
ัปด

าห 
 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

4.  
   

สื่อส
าร 

 เพ
ื่อให

คณ
ะท

ํางา
น  

ผูรับ
ผิดช

อบ
 แล

ะบ
ุคลา

กรม
ี

ควา
มรูค

วาม
เขา

ใจ 
มีค

วาม
รู ค

วาม
เขา

ใจ 
และ

 คว
ามส

ําคญั
ของ

มาต
รฐา

นส
าํนัก

งาน
สําน

ักงา
นเข

ตพื้
นที่

การ
ศึกษ

า 

1 ส
ัปด

าห 
 

จน
ท. 

 

5.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

คณ
ะท

ํางา
น ก

ําหน
ดเป

าหม
ายแ

ละผ
ลติท

ี่คาด
หวัง

สอด
คลอ

ง
กับ

บริบ
ทส

ํานัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

กึษ
า  น

โยบ
ายเ

ปาห
มาย

สําน
ักงา

นค
ณะ

กรร
มก

ารก
ารศ

ึกษ
าขั้น

พื้น
ฐาน

 

3 ส
ัปด

าห 
 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

6.  
    

    
    

    
    

    
    

   
 

คณ
ะท

ํางา
น  

ผูรับ
ผิดช

อบ
  ข

ับเค
ลื่อน

  รา
ยงา

นผ
ลตา

ม
ปฏิ

ทิน
ปฏ

ิบัต
ิงาน

กําห
นด

 
 

 
สําน

ักงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึกษ

าบร
ิหาร

จัด
การ

ศึกษ
าได

มาต
รฐา

น 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

 ศึก
ษา 

 วิเค
ราะ

ห  
แนว

ทาง
การ

บริห
ารจ

ัดกา
รมา

ตรฐ
านส

าํนัก
งาน

สรา
งทีม

งาน
  ม

อบ
หม

ายค
วาม

รบัผ
ิดชอ

บ 

บริห
ารจ

ดักา
รอย

างม
ีประ

สิท
ธิภา

พ 

กําห
นด

ตัวชี้
วัด 

/เป
าหม

าย 

สื่อส
าร 

 สร
างค

วาม
รู ค

วาม
เขา

ใจ 

ผอ.
สพ

ป./
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
 



72 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อง
าน 

  งา
นมา

ตรฐ
านสํ

านกั
งาน

เขต
พื้นท

ี่การ
ศึกษ

า 
สําน

ักงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษา.

......
...  

กลุม
อําน

วยก
าร 

รหัส
เอก

สาร
  

วัตถ
ุประ

สงค
: เพ

ื่อให
สํานั

กงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษา 

สาม
ารถ

บริห
ารจั

ดกา
รตา

มภา
รกิจ

 ศึก
ษามี

ประ
สิทธิ

ภาพ
เกิด

ประ
สิทธิ

ผลต
ามม

าตร
ฐาน

  ผูร
ับบร

ิการ
พึงพ

อใจ
และ

มีกา
รพัฒ

นาสู
ควา

มเป
นเล

ิศ 
ลําดั

บที ่
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

า
ดําเ

นินก
าร 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
หมา

ยเห
ตุ 

7. 
     

ประ
เมิน

ตนเ
องแ

ละจ
ัดทํา

ราย
งาน

การ
ประ

เมิน
ตนเ

อง 
(Se

lf  
Ass

ess
me

nt  
Rep

ort 
:SA

R)  
และ

ผลผ
ลิตที่

ประ
สบผ

ลสาํ
เร็จข

อง
สําน

ักงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษาน

าํเส
นอค

ณะ
กรร

มกา
รเข

ตพื้น
ที่

การ
ศึกษ

า   
สําน

ักงา
นคณ

ะกร
รมก

ารก
ารศึ

กษา
ขั้นพื้

นฐา
น 

1 เดื
อน 

ราย
งาน

การ
ประ

เมิน
ตนเ

อง 
จนท

. /
คณ

ะทํา
งาน

 
 

8. 
   

ศึกษ
า  ว

ิเคร
าะห

  วิจ
ัย  น

ําผล
การ

ประ
เมิน

ตนเ
อง 

(Se
lf  

Ass
ess

me
nt  

Rep
ort 

:SA
R) ต

ามม
าตร

ฐาน
สําน

ักงา
นเข

ตพื้น
ที่

การ
ศึกษ

าเป
นขอ

มลูย
อนก

ลับ 
(Fe

ed 
bac

k) เ
ปนข

อมูล
ฐาน

 
(Ba

sed
 Lin

e D
ata

) สํา
หรับ

การ
ปรับ

ปรุง
 /พ

ัฒน
ากา

รบริ
หาร

จัดก
ารม

าตร
ฐาน

สําน
ักงา

นเข
ตพื้น

ที่กา
รศึก

ษา 
  แล

ะแผ
นกา

ร
พัฒ

นาสํ
านัก

งาน
เขต

พื้นที่
การ

ศึกษ
า 

1 เดื
อน 

เอก
สาร

งาน
วิจยั

 
จนท

. /
คณ

ะทํา
งาน

 
 

9. 
     

     
     

     
     

 
สังเค

ราะ
หผล

การ
ดําเ

นินง
านแ

ละนํ
าผล

ไปป
รับป

รุง /
พัฒ

นา 
 

 
 

 
เอก

สาร
อาง

อิง 
:  1

.  ร
ะเบ

ียบบ
ริหา

รรา
ชกา

รกร
ะทร

วงศ
ึกษา

ธิกา
ร  พ

.ศ.2
546

  2.
   ป

ระก
าศก

ระท
รวง

ศึกษ
าธิก

าร เ
รื่อง

 กา
รแบ

งสว
นรา

ชกา
รภา

ยใน
สํานั

กงา
นเข

ตพื้น
ที่กา

รศึก
ษาม

ัธยม
ศึกษ

า พ
.ศ.2

553
 

     
     

     
     

  3.
  ปร

ะกา
ศกร

ะทร
วงศ

ึกษา
ธิกา

ร เร
ื่อง 

การ
แบง

สวน
ราช

การ
ภาย

ในส
ํานัก

งาน
เขต

พื้นที่
การ

ศึกษ
าปร

ะถม
ศึกษ

า พ
.ศ.2

553
   4

.  ห
ลักเ

กณ
ฑแล

ะวิธ
ีการ

พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารบ
ริหา

รจัด
การ

ภาค
รัฐ 

 
     

     
     

5.  
 มา

ตรฐ
านส

ํานัก
งาน

เขต
พื้นที่

การ
ศึกษ

า 
คําอ

ธิบา
ยสัญ

ลักษ
ณผ

ังขั้น
ตอน

     
     

     
จุดเ

ริ ่มต
นหร

ือสิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
     

     
   ก

ิจกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏิบัติ

     
     

     
   ก

ารตั
ดสิน

ใจ  
     

    ทิ
ศทา

งหร
ือกา

รเค
ลื่อน

ไหว
ของ

งาน
     

 จุด
เชื่อ

มตอ
ระห

วาง
หนา

 (ถา
ไมจ

บภา
ยใน

  
1 ห

นา)
 

ประ
เมิน

ตนเ
องแ

ละจ
ัดทํา

ราย
งาน

การ
ประ

เมิน
ตนเ

อง(S
elf 

 Ass
ess

me
nt  

Rep
ort 

:SA
R)  

 

สังเค
ราะ

หขอ
มูลป

รับป
รุง /

พัฒ
นา

คุณ
ภาพ

การ
ใหบ

ริกา
ร 

ศึกษ
า  ว

ิเคร
าะห

  วิจ
ัย /ร

ายง
านผ

ล 



73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วัตถุประสงค 

           เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน 
                     สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ     
             “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน
และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

 3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

 4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู 
ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

 5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 
 7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 

 9. สรุป รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ
ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด
่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  
วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล
ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                         แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545  
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คําจํากัดความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนนิการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 
                           หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

                           องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team)                 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

                  5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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                5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
                            1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

                            2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 
                      หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย      
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอ
การปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด
ของการจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่
สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน
ราชการหรือองคกรอื่นที่มีภารกิจคลายคลึงกัน              

5.6 ดําเนินการในขอที่ 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สูการพัฒนา
องคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง
องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

                                                                            
 

 

 

                                                               

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 
 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
    1. ลักษณะสําคัญองคการ 
    2. ความทาทายตอองคการ กํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 

  แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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