
นางสายฤดี  มารังค์   
นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานจัดระบบบริหารสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 
                                สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
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1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน       
   2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานต้ังแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท  การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน    
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง   ผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการ  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาที่ตาม
มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และ
มาตรา 38  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให   
ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “คณะทํางาน ”  หมายถึง  คณะทํางานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
ติดตามประเมินผล 
                     “เจาหนาท่ี ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจดัระบบบริหารงาน 
/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

              5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง  การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 
เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน
กลุมงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

คณะทํางานเจาหนาที ่
ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา                    

ขอเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ

เจาหนาที่คณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจงผูเกี่ยวของ 
- ประเมินผล รายงานผล วจิัย 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ  

เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

                 - 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
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กลุมอำนวยการ

  9 สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน ;   งานจัดระบบบริหารงาน       สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่        ความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจ
หนาที่ความรับผิดชอบโครงสรางการแบงสวนราชการ ของ 
สพป./สพม.ที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

1 สัปดาห คูมือการปฏิบตัิราชการ
สํานักงานเขต 

เจาหนาที่ 

2. ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  
ที่สอดคลองกับบริบทการบริหาร สพป. /สพม. 

2 สัปดาห เจาหนาที่/
คณะทํางาน 

3.  นําเสนอ กพท. พิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวน
ราชการเปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

2 วัน เจาหนาที่ 

4.                                  - ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
และสถานศึกษาทราบ 
     - ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสราง  
การแบงสวนราชการที่กําหนด 
     - วิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่
ความรับผิดชอบโครงสราง การแบงสวนราชการ ของ  
สพป./สพม. และการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 

1  วัน 

2 เดือน 

ประกาศการแบงสวน
ราชการ 

เจาหนาที่ 

5.  ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ      
เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

2 สัปดาห รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เจาหนาที่/
คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง   1. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.2546   
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

  3.ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553  
4. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวธิีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 

 คําอธิบายสัญลกัษณผังขั้นตอน     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ    การตัดสินใจ      ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

 

ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบงสวน
ราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบรหิาร 

กพท.พิจารณา 

ประกาศการแบงสวนราชการ 

บริหารจัดการตามโครงสรางที่ปรบัปรุง 

วิจัย /ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห         
ตรวจสอบ ภารกิจ 

 
  ศึกษา/สังเคราะห 
  ปญหา อุปสรรค 
  ขอเสนอแนะ 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ

           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน 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
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความต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านกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
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6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

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 เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะหภารกจิ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวน
เสียตามพันธกิจเพื่อใหตอบสนองความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

3 วัน ขอมูลกลุมผูรบับริการ /ผูมี
สวนไดเสีย    ที่สอดคลอง
กับภารกิจองคกร 

จนท./
คณะทํางาน 

2.                               นําเสนอ ผอ. สพป. /สพม.พิจารณาใหความเห็นชอบ  ลง
นามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3. กําหนดชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพื่อนํามาใชในการ
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ    การบริการตาง ๆ โดยแสดง
ใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทาง   การสื่อสารดังกลาว 

1.กําหนดชองทางไมนอย
กวา 5 ชองทาง 
2.นําขอรองเรียนจัดทํา
ขอมูลสารสนเทศ 

จนท. 

4. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /

ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมี  การกําหนด
ผูรับผิดชอบ   วิเคราะหเพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการใหบริการเพื่อตอบสนองตอ  ความตองการของ
ผูรับรบับริการและผูมสีวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและ
ทันทวงที 

มีแผนปรับปรุงคุณภาพ      
การใหบริการ 

จนท. 

5.                                        สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพื่อสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

มีทะเบียนเครือขาย /
กิจกรรม 

จนท. 

6.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามสีวนรวม
ในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ  

ที่เปนการสงเสรมิระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

นําขอเสนอแนะของการมี
สวนรวมไปกําหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท. 

วิเคราะหกาํหนดกลุม
ผูรับบริการและผูมีสวน

ไดสวนเสีย 

กําหนดชองทางรับฟงที่หลากหลาย 

เปดโอกาสใหประชาชนมสีวนรวม 

สรางเครือขายและจัดกิจกรรม 

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอรองเรียน 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา
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ชื่องาน  ;   งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผู
มีสวนไดสวนเสียในแตละกลุมตามที่ไดกําหนดไว เพื่อนําผล
ไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวน
ราชการ 

เอกสารรายงานผล    
ความพึงพอใจและ     
ความไมพึงพอใจ 

จนท./
คณะทํางาน 

8. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลว
เสร็จของงานบริการในแตละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภมูิ
หรือคูมือ     การติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการ
และผูมีสวนได      สวนเสยีทราบ เพื่อใหเกิดความพึงพอใจ
ในการรับบริการ 

Micro Planning        

การบริการที่มีคณุภาพ /
ลดขั้นตอน /              
การประชาสัมพันธ 

จนท./
คณะทํางาน 

9. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน รายงานการวิจยั จนท./
คณะทํางาน 

10.              ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปน
ขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

นําผลการประเมินไป
วิเคราะห SWOT  จัดทํา 
Micro Planning 

จนท./
คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:  1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546       

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553

4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจ 

สังเคราะหขอมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

สรุปผล / วิจยั  /รายงานผล 

กําหนดมาตรฐาน  ลดขั้นตอนการใหบริการ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
         เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน
        3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
         - มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และ

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
         - มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ

ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
         - มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 

ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
         - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
  - มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ

ในการจัดการศึกษา 
3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
4. คําจํากัดความ

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี
รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR) 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

- 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
         8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
         8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
         8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
          8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน   งานมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบรหิารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษา  วเิคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  มาตรฐาน  ตวับงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกจิอํานาจหนาที่ของกลุมใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

2. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาใหความเห็นชอบ     
ลงนามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3.  สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหาร
จัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทั้งระบบ  

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

4. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ และบุคลากรมี
ความรูความเขาใจ มีความรู ความเขาใจ และ ความสําคญั
ของมาตรฐานสาํนักงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห จนท. 

5.                                     คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลอง
กับบริบทสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  นโยบายเปาหมาย
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

6.                    คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาบริหารจัด
การศึกษาไดมาตรฐาน 

จนท. /
คณะทํางาน 

 ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการ
บริหารจัดการมาตรฐานสาํนักงาน

สรางทีมงาน  มอบหมายความรบัผิดชอบ 

บริหารจดัการอยางมีประสิทธิภาพ 

กําหนดตัวชี้วัด /เปาหมาย 

สื่อสาร  สรางความรู ความเขาใจ 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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ชื่องาน   งานมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ศึกษามีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐาน  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self  
Assessment  Report :SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลสาํเร็จของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานาํเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 เดือน รายงานการประเมินตนเอง จนท. /
คณะทํางาน 

8.  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง (Self  
Assessment  Report :SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเปนขอมลูยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน 
(Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหาร
จัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และแผนการ
พัฒนาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน เอกสารงานวิจยั จนท. /
คณะทํางาน 

9.                           สังเคราะหผลการดําเนินงานและนําผลไปปรับปรุง /พัฒนา 
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:  1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 
พ.ศ.2553 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553   4.  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

5. มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  
1 หนา) 

ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเอง(Self  Assessment  Report :SAR)   

สังเคราะหขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 

ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย /รายงานผล 
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค
          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
3. ขอบเขตของงาน

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

4. คําจํากัดความ
          “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

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

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

           “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห 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าหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู
ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ
ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด
่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  
วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล
ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



75คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสาํนกังานเขตพื ÊนทีÉการศกึษา  
ชื่องาน  ; งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษา  วเิคราะห  แนวทางการปฏิบตัิงาน เกณฑการให
คะแนนและ คาเปาหมายการใหบรกิารสาธารณะ (PSA)  

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

2. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาใหความเห็นชอบ     
ลงนามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

4. จัดเก็บขอมลูพื้นฐาน,  ขอมูลปฐาน(based  lines)  เพื่อให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลเุปาหมายสําหรับ
ตัวชี้วัดที่รับผดิชอบ 

1 สัปดาห จนท. 

5.                                                        สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   
ความเขาใจ และ ความสาํคัญของคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการที่สงผลตอการปฏิบตัิราชการของบุคลากรทุกคน
และสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทํา
คํารับรองการปฏิบัตริาชการประจําปงบประมาณ         
การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template 

3 สัปดาห จนท. 

6.                         คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลเุปาหมาย
ตัวชี้วัดที่กําหนด 

จนท. /
คณะทํางาน 

 ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการ
ปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและ
คาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ 

สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผรับผิดชอบตัวชี้วัด

บริหารจดัการอยางมีประสิทธิภาพ 

สื่อสาร  สรางความรู   ความเขาใจ 

จัดเก็บขอมลูพื้นฐาน,  ขอมูลปฐาน(based  lines) 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
ชื่องาน ;  งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอตกลง
การปฏิบัติงานกับบคุลากรในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

1 วัน  จนท. 

8. ผูรับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 
เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด   

รอบ 6 เดือน 

รอบ 9 เดือน 

รอบ 12 เดือน 

จนท. /
คณะทํางาน 

9. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 1 เดือน จนท. 

10. สรุป รายงานผล 1 เดือน เอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

จนท. /
คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:   1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553

4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
5. คํารับรองการปฏิบัติราชการ พ.ศ...........

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย /รายงานผล 

ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 

สรปุ รายงานผล 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  งานการควบคุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 
           1. เพื่อควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง  มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพ ทําใหการใชทรัพยากรเปนไป
อยางประหยดัและคุมคา  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายดานการเงินหรือดานอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
           2. เพื่อใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
           3 เพื่อใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจยัเสีย่งและความผดิพลาดในการดําเนินงานในทุก ๆ ดาน 
           4 เพื่อใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน 

1 สัปดาห    

2. 
 

 
 
 

เสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการใน
การดําเนินการและจัดทํามาตรการในการควบคุมภายใน 

    

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัทํามาตรการการควบคุมภายใน/
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสีย่งและระบบการควบคุม
ภายใน 

    

4. 
 

 
 
                   
                              

ศึกษาและกําหนดปจจัยเสี่ยงของหนวยงานที่สามารถเกิดขึ้นได
ทั้งปจจัยภายในและปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตอ           
การดําเนินงานและจัดลําดับความเสี่ยง ประเมินระดับความสีย่ง
เพื่อใชเปนขอมูลในการปองกันและควบคุมความเสีย่ง 

    

วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับความเสี่ยง 
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ชื่องาน งานการควบคุมภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. กําหนดใหบุคลากรทุกระดับนํามาตรการในการปองกันความ
เสี่ยงไปใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวตัถุประสงคและกลไก
ของการควบคุมและกจิกรรมการดําเนินงาน 

สพป./สพม. มีระบบความ
คุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามระเบียบ 

6.  ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนด
ทุกระดับและปรับปรุงใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ
เปนระยะ ๆ  เพื่อเปนขอมูลในการกําหนดมาตรการและแผนการ
ควบคุมภายในในงวดตอไป 

7.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
ของสํานักงานเตพื้นที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานและสาํนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง: ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

สรุปผลและรายงานผล          
การควบคุมภายใน 

ดําเนินการตามแผนที่ไดจัดวางระบบไว

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 
ปรับปรุงแผนการควบคุมภายใน 
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1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

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

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

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

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

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

        5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 

     หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

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

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

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

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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     5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 

     ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ

ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

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

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอ
การปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด
ของการจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่
สําคัญตาง ๆ  

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

5.6 ดําเนินการในขอที่ 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สูการพัฒนา
องคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง
องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง
และสม่ําเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
                                                            

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ
2. ความทาทายตอองคการกํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบตัิงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
    2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

    2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการตดิตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
จัดประชุมชี้แจง  สรางความตระหนัก  ใหความรูในการพัฒนา
องคการ  การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแกบุคลากร
ทุกคนในองคการ และสรางความตระหนัก ในการมีสวนรวม
พัฒนาองคการใหแกบุคลากรทุกคนไดเล็งเห็นความสําคญัและ
ประโยชนที่จะไดรับจากพัฒนาองคการ 

ตุลาคม – 
ธันวาคม 

บุคลากรในสังกัดมีความ
ความรู ความเขาใจ 
ความตระหนักในการ
บริหารจัดการตามเกณฑ 
PMQA    

คณะทํางาน 

2. 
แตงตั้งคณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการ  พัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   จํานวน  2   คณะ ไดแก 

1. คณะกรรมการติดตามและกาํกับดูแลการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ   (Steering 

Committee)  (ดําเนินการดานนโยบาย) 
2. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

(Working  Team)  (ปฏิบัติตามนโยบาย) 

มกราคม ผอ.สพป./ 
สพม. 

3. 
คณะกรรมการตดิตามและกํากับดแูลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee)     ใหนโยบายและ สรางความใจใหกับ    
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)    เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะ
สําคัญขององคการและประเมินองคการ ดวยตนเอง  7  หมวด 

มกราคม คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ   มีความพรอม
และมีความเขาใจใน    
การดําเนินการ 

คณะกรรม 

การกํากับ 

ดูแลการ 
ดําเนินการฯ 

ประชุม ชี้แจงและสราง 
ความตระหนักในการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจดัการองคกร
สูมาตรฐานสากล

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

ประชุม  สรางความเขาใจในการประเมิน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเตรียม
ความพรอมสําหรับการประเมินตนเอง 
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ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 

  2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบตัิงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
  2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

  2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

4.  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)  รวมกันจัดทําลักษณะสําคญั 

ขององคการ  ซึ่งแบงออกเปน 2 สวนใหญ ๆ  คือ  
1. ลักษณะองคการ    (สภาพบรบิททั่วไปขององคการ)
2. ความทาทายตอองคการ  (สภาพการแขงขัน)

กุมภาพันธ 
คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

5. 
    

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)   ดําเนินการประเมินองคการดวยตนเอง
ครบถวนทั้ง  7  หมวด  รวมถึงรายงานผลตามเกณฑและ
แนวทางที่กําหนด 

 มีนาคม ผลการประเมินตนเอง 
ครบ 7 หมวด 

ที่มีความเชื่อมโยง
ความสัมพันธกันสอด
คลอมกับการปฏิบัติงาน 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

6. นําผลในการประเมินสูการพัฒนา  ดังนี้ 
1. ผลการจดัทําลักษณะสําคัญขององคกร
2. ผลการประเมินองคการดวยตนเอง  ครบถวนทั้ง  7   หมวด
3. นําผลการประเมินไปจัดทําแผนปรับปรุงและพัฒนาองคกร

เมษายน- 
มิถุนายน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาผานเกณฑตามที่ 
กพร.   กําหนด 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

คณะกรรมการฯ  จัดทํา 
ลักษณะสําคญัขององคการ 

คณะกรรมการฯ  ประเมินองคการดวยตนเอง
ตามเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ     
ครบถวนทั้ง  7   หมวด และรายงานผล    
การดําเนินงาน 

นําผลการประเมินสูการจัดทําแผนปรับปรุง
และพัฒนาองคกร  
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ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค   

    2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
 2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

 2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ      (Steering     

Committee)       กํากับ  ติดตาม  เปนระยะอยางตอเนื่องและ
สม่ําเสมอ 

  กรกฎาคม- 
  กันยายน 

คณะกรรม 

การกํากับ 

ดูแลการ 
ดําเนินการฯ 

8. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)ประเมินผล สรปุรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 

  กรกฎาคม- 
  กันยายน 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:        
1. คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสาํเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ
2. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีพ.ศ.2546

4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏบิัติราชการ
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ประเมินผล  
สรุปรายงาน

กํากับ  ติดตามการดําเนินงานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ           



ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

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

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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