
นางสายฤดี  มารงัค์   
นักจดัการงานทั�วไป ชาํนาญการ

คู่มอืมาตรฐานปฏิบติังาน
งานจดัระบบบรหิารสาํนกังาน
เขตพื�นที�การศึกษา

กลุ่มอํานวยการ
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 2



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 
                                สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา       
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กลุมอำนวยการ

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. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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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กลุมอำนวยการ

  9 สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน ;   งานจัดระบบบริหารงาน       สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค  : เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่        ความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจ
หนาที่ความรับผิดชอบโครงสรางการแบงสวนราชการ ของ 
สพป./สพม.ที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

1 สัปดาห คูมือการปฏิบตัิราชการ
สํานักงานเขต 

เจาหนาที่ 

2. ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  
ที่สอดคลองกับบริบทการบริหาร สพป. /สพม. 

2 สัปดาห เจาหนาที่/
คณะทํางาน 

3.  นําเสนอ กพท. พิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวน
ราชการเปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

2 วัน เจาหนาที่ 

4.                                  - ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
และสถานศึกษาทราบ 
     - ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสราง  
การแบงสวนราชการที่กําหนด 
     - วิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่
ความรับผิดชอบโครงสราง การแบงสวนราชการ ของ  
สพป./สพม. และการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 

1  วัน 

2 เดือน 

ประกาศการแบงสวน
ราชการ 

เจาหนาที่ 

5.  ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ      
เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

2 สัปดาห รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เจาหนาที่/
คณะทํางาน 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง   1. ระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.2546   
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

  3.ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553  
4. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวธิีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 

 คําอธิบายสัญลกัษณผังขั้นตอน     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ    การตัดสินใจ      ทศิทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

 

ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบงสวน
ราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบรหิาร 

กพท.พิจารณา 

ประกาศการแบงสวนราชการ 

บริหารจัดการตามโครงสรางที่ปรบัปรุง 

วิจัย /ประเมินผล 

ศึกษา วิเคราะห         
ตรวจสอบ ภารกิจ 

 
  ศึกษา/สังเคราะห 
  ปญหา อุปสรรค 
  ขอเสนอแนะ 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
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 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

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

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
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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. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

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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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะหภารกจิ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวน
เสียตามพันธกิจเพื่อใหตอบสนองความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

3 วัน ขอมูลกลุมผูรบับริการ /ผูมี
สวนไดเสีย    ที่สอดคลอง
กับภารกิจองคกร 

จนท./
คณะทํางาน 

2.                               นําเสนอ ผอ. สพป. /สพม.พิจารณาใหความเห็นชอบ  ลง
นามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3. กําหนดชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพื่อนํามาใชในการ
ปรับปรุงและเสนอรูปแบบ    การบริการตาง ๆ โดยแสดง
ใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทาง   การสื่อสารดังกลาว 

1.กําหนดชองทางไมนอย
กวา 5 ชองทาง 
2.นําขอรองเรียนจัดทํา
ขอมูลสารสนเทศ 

จนท. 

4. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /

ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมี  การกําหนด
ผูรับผิดชอบ   วิเคราะหเพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการใหบริการเพื่อตอบสนองตอ  ความตองการของ
ผูรับรบับริการและผูมสีวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและ
ทันทวงที 

มีแผนปรับปรุงคุณภาพ      
การใหบริการ 

จนท. 

5.                                        สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพื่อสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

มีทะเบียนเครือขาย /
กิจกรรม 

จนท. 

6.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามสีวนรวม
ในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ  

ที่เปนการสงเสรมิระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

นําขอเสนอแนะของการมี
สวนรวมไปกําหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท. 

วิเคราะหกาํหนดกลุม
ผูรับบริการและผูมีสวน

ไดสวนเสีย 

กําหนดชองทางรับฟงที่หลากหลาย 

เปดโอกาสใหประชาชนมสีวนรวม 

สรางเครือขายและจัดกิจกรรม 

พัฒนาระบบรวบรวมและจัดการขอรองเรียน 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา
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ชื่องาน  ;   งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสรางความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผู
มีสวนไดสวนเสียในแตละกลุมตามที่ไดกําหนดไว เพื่อนําผล
ไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวน
ราชการ 

เอกสารรายงานผล    
ความพึงพอใจและ     
ความไมพึงพอใจ 

จนท./
คณะทํางาน 

8. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลว
เสร็จของงานบริการในแตละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภมูิ
หรือคูมือ     การติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการ
และผูมีสวนได      สวนเสยีทราบ เพื่อใหเกิดความพึงพอใจ
ในการรับบริการ 

Micro Planning        

การบริการที่มีคณุภาพ /
ลดขั้นตอน /              
การประชาสัมพันธ 

จนท./
คณะทํางาน 

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

10.              ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปน
ขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

นําผลการประเมินไป
วิเคราะห SWOT  จัดทํา 
Micro Planning 

จนท./
คณะทํางาน 

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

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553

4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจ 

สังเคราะหขอมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

สรุปผล / วิจยั  /รายงานผล 

กําหนดมาตรฐาน  ลดขั้นตอนการใหบริการ 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค
         เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน
        3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
         - มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และ

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
         - มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ

ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
         - มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 

ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
         - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด

ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
  - มาตรฐานที่ 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.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 



68 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาที่ของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 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
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนขอมูล

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

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

- 

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
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 
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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน   งานมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบรหิารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษา  วเิคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  มาตรฐาน  ตวับงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกจิอํานาจหนาที่ของกลุมใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา    

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

2. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาใหความเห็นชอบ     
ลงนามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3.  สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหาร
จัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาทั้งระบบ  

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

4. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ และบุคลากรมี
ความรูความเขาใจ มีความรู ความเขาใจ และ ความสําคญั
ของมาตรฐานสาํนักงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห จนท. 

5.                                     คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลอง
กับบริบทสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  นโยบายเปาหมาย
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

6.                    คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาบริหารจัด
การศึกษาไดมาตรฐาน 

จนท. /
คณะทํางาน 

 ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการ
บริหารจัดการมาตรฐานสาํนักงาน

สรางทีมงาน  มอบหมายความรบัผิดชอบ 

บริหารจดัการอยางมีประสิทธิภาพ 

กําหนดตัวชี้วัด /เปาหมาย 

สื่อสาร  สรางความรู ความเขาใจ 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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ชื่องาน   งานมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ศึกษามีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามมาตรฐาน  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 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
การศึกษาเปนขอมลูยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน 
(Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหาร
จัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   และแผนการ
พัฒนาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน เอกสารงานวิจยั จนท. /
คณะทํางาน 

9.                           สังเคราะหผลการดําเนินงานและนําผลไปปรับปรุง /พัฒนา 
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:  1.  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  2.   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา 
พ.ศ.2553 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553   4.  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

5. มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
คําอธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน     จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  
1 หนา) 

ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเอง(Self  Assessment  Report :SAR)   

สังเคราะหขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 

ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย /รายงานผล 
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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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กลุมอำนวยการ

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. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 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  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

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 (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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กลุมอำนวยการ

9 สรุปมาตรฐานงานของสาํนกังานเขตพืนทีการศกึษา  
ชื่องาน  ; งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร  
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ศึกษา  วเิคราะห  แนวทางการปฏิบตัิงาน เกณฑการให
คะแนนและ คาเปาหมายการใหบรกิารสาธารณะ (PSA)  

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

2. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา /มัธยมศึกษาพจิารณาใหความเห็นชอบ     
ลงนามคําสั่ง/มอบหมายงาน 

2 วัน จนท. 

3. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผดิชอบตัวชี้วัด 

1 สัปดาห จนท. /
คณะทํางาน 

4. จัดเก็บขอมลูพื้นฐาน,  ขอมูลปฐาน(based  lines)  เพื่อให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลเุปาหมายสําหรับ
ตัวชี้วัดที่รับผดิชอบ 

1 สัปดาห จนท. 

5.                                                        สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   
ความเขาใจ และ ความสาํคัญของคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการที่สงผลตอการปฏิบตัิราชการของบุคลากรทุกคน
และสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทํา
คํารับรองการปฏิบัตริาชการประจําปงบประมาณ         
การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template 

3 สัปดาห จนท. 

6.                         คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มีผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลเุปาหมาย
ตัวชี้วัดที่กําหนด 

จนท. /
คณะทํางาน 

 ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการ
ปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและ
คาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ 

สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผรับผิดชอบตัวชี้วัด

บริหารจดัการอยางมีประสิทธิภาพ 

สื่อสาร  สรางความรู   ความเขาใจ 

จัดเก็บขอมลูพื้นฐาน,  ขอมูลปฐาน(based  lines) 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 
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กลุมอำนวยการ

9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
ชื่องาน ;  งานคํารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา..........  กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค: เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอตกลง
การปฏิบัติงานกับบคุลากรในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา  
ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

1 วัน  จนท. 

8. ผูรับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 
เดือน  และ  12  เดือนตามที่ สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด   

รอบ 6 เดือน 

รอบ 9 เดือน 

รอบ 12 เดือน 

จนท. /
คณะทํางาน 

9. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 1 เดือน จนท. 

10. สรุป รายงานผล 1 เดือน เอกสารรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

จนท. /
คณะทํางาน 

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

2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553

3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553

4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
5. คํารับรองการปฏิบัติราชการ พ.ศ...........

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน          จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน 

ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย /รายงานผล 

ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 

สรปุ รายงานผล 
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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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9 สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  งานการควบคุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา        กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 
           1. เพื่อควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง  มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพ ทําใหการใชทรัพยากรเปนไป
อยางประหยดัและคุมคา  โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายดานการเงินหรือดานอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
           2. เพื่อใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
           3 เพื่อใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจยัเสีย่งและความผดิพลาดในการดําเนินงานในทุก ๆ ดาน 
           4 เพื่อใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 
 
 

 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน 

1 สัปดาห    

2. 
 

 
 
 

เสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการใน
การดําเนินการและจัดทํามาตรการในการควบคุมภายใน 

    

3. 
 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัทํามาตรการการควบคุมภายใน/
กําหนดมาตรการในการปองกันความเสีย่งและระบบการควบคุม
ภายใน 

    

4. 
 

 
 
                   
                              

ศึกษาและกําหนดปจจัยเสี่ยงของหนวยงานที่สามารถเกิดขึ้นได
ทั้งปจจัยภายในและปจจัยภายนอกที่มีผลกระทบตอ           
การดําเนินงานและจัดลําดับความเสี่ยง ประเมินระดับความสีย่ง
เพื่อใชเปนขอมูลในการปองกันและควบคุมความเสีย่ง 

    

วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับความเสี่ยง 
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ชื่องาน งานการควบคุมภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. กําหนดใหบุคลากรทุกระดับนํามาตรการในการปองกันความ
เสี่ยงไปใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวตัถุประสงคและกลไก
ของการควบคุมและกจิกรรมการดําเนินงาน 

สพป./สพม. มีระบบความ
คุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามระเบียบ 

6.  ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนด
ทุกระดับและปรับปรุงใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ
เปนระยะ ๆ  เพื่อเปนขอมูลในการกําหนดมาตรการและแผนการ
ควบคุมภายในในงวดตอไป 

7.  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
ของสํานักงานเตพื้นที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพื้นฐานและสาํนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง: ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

สรุปผลและรายงานผล          
การควบคุมภายใน 

ดําเนินการตามแผนที่ไดจัดวางระบบไว

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 
ปรับปรุงแผนการควบคุมภายใน 
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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  โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
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 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
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  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเอง
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  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
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
และสม่ําเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
                                                            

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ
2. ความทาทายตอองคการกํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

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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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา......   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 

 2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบตัิงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
    2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

    2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการตดิตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
จัดประชุมชี้แจง  สรางความตระหนัก  ใหความรูในการพัฒนา
องคการ  การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐแกบุคลากร
ทุกคนในองคการ และสรางความตระหนัก ในการมีสวนรวม
พัฒนาองคการใหแกบุคลากรทุกคนไดเล็งเห็นความสําคญัและ
ประโยชนที่จะไดรับจากพัฒนาองคการ 

ตุลาคม – 
ธันวาคม 

บุคลากรในสังกัดมีความ
ความรู ความเขาใจ 
ความตระหนักในการ
บริหารจัดการตามเกณฑ 
PMQA    

คณะทํางาน 

2. 
แตงตั้งคณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการ  พัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   จํานวน  2   คณะ ไดแก 

1. คณะกรรมการติดตามและกาํกับดูแลการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ   (Steering 

Committee)  (ดําเนินการดานนโยบาย) 
2. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

(Working  Team)  (ปฏิบัติตามนโยบาย) 

มกราคม ผอ.สพป./ 
สพม. 

3. 
คณะกรรมการตดิตามและกํากับดแูลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee)     ใหนโยบายและ สรางความใจใหกับ    
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)    เพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะ
สําคัญขององคการและประเมินองคการ ดวยตนเอง  7  หมวด 

มกราคม คณะกรรมการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ   มีความพรอม
และมีความเขาใจใน    
การดําเนินการ 

คณะกรรม 

การกํากับ 

ดูแลการ 
ดําเนินการฯ 

ประชุม ชี้แจงและสราง 
ความตระหนักในการพัฒนา

คุณภาพการบริหารจดัการองคกร
สูมาตรฐานสากล

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

ประชุม  สรางความเขาใจในการประเมิน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเตรียม
ความพรอมสําหรับการประเมินตนเอง 
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ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (ตอ) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา...   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 

  2.1 เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบตัิงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
  2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

  2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

4.  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)  รวมกันจัดทําลักษณะสําคญั 

ขององคการ  ซึ่งแบงออกเปน 2 สวนใหญ ๆ  คือ  
1. ลักษณะองคการ    (สภาพบรบิททั่วไปขององคการ)
2. ความทาทายตอองคการ  (สภาพการแขงขัน)

กุมภาพันธ 
คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

5. 
    

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)   ดําเนินการประเมินองคการดวยตนเอง
ครบถวนทั้ง  7  หมวด  รวมถึงรายงานผลตามเกณฑและ
แนวทางที่กําหนด 

 มีนาคม ผลการประเมินตนเอง 
ครบ 7 หมวด 

ที่มีความเชื่อมโยง
ความสัมพันธกันสอด
คลอมกับการปฏิบัติงาน 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

6. นําผลในการประเมินสูการพัฒนา  ดังนี้ 
1. ผลการจดัทําลักษณะสําคัญขององคกร
2. ผลการประเมินองคการดวยตนเอง  ครบถวนทั้ง  7   หมวด
3. นําผลการประเมินไปจัดทําแผนปรับปรุงและพัฒนาองคกร

เมษายน- 
มิถุนายน 

สํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาผานเกณฑตามที่ 
กพร.   กําหนด 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

คณะกรรมการฯ  จัดทํา 
ลักษณะสําคญัขององคการ 

คณะกรรมการฯ  ประเมินองคการดวยตนเอง
ตามเกณฑคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ     
ครบถวนทั้ง  7   หมวด และรายงานผล    
การดําเนินงาน 

นําผลการประเมินสูการจัดทําแผนปรับปรุง
และพัฒนาองคกร  
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ชื่องาน      งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา....   กลุม  อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค   

    2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงที่ดี 
 2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

 2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7. คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ      (Steering     

Committee)       กํากับ  ติดตาม  เปนระยะอยางตอเนื่องและ
สม่ําเสมอ 

  กรกฎาคม- 
  กันยายน 

คณะกรรม 

การกํากับ 

ดูแลการ 
ดําเนินการฯ 

8. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    
(working  Term)ประเมินผล สรปุรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ 

  กรกฎาคม- 
  กันยายน 

คณะกรรม 

การพัฒนา
คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ภาครัฐ 

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง:        
1. คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสาํเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ
2. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ
3. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีพ.ศ.2546

4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏบิัติราชการ
คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา 
(ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ประเมินผล  
สรุปรายงาน

กํากับ  ติดตามการดําเนินงานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ           



ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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