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ค าน า 

งานจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย 
เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของส านักงานเขตพื้นที่ ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนาสู่ความ    
เป็นเลิศ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานส่วนบุคคล ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน สามารถใช้
เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์และบรรลุตามวัตถุประสงค์ได ้

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานส่วนบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคล    
ที่สนใจทั่วไปที่จะสามารถนาไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป  

 คณะผู้จัดทํา   
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖
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1. งานจัดระบบบริหารงาน 
 

2. วัตถุประสงค ์
  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 

การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และวิจัย/
ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
(ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 38         
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38          
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการ       
แบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้ง/มอบหมาย
ให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง         
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

2 
 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ    
เป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน

ราชการ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 

5.7 ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานเจ้าหน้าที่ศึกษา 
วิเคราะห ์ตรวจสอบ ภารกิจ    
   และจัดท าขอ้เสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่คณะท างาน 
- จัดท าประกาศ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- ประเมินผล รายงานผลวิจัย 

ไม่เห็นชอบ 
 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
- 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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1. งานพฒันาคุณภาพการใหบ้ริหาร 
 
2. วัตถุประสงค ์
      เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ
การบริการ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
        การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 
4. ค าจ ากัดความ 

“ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
     5.2 มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อน ามาใช้
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 
     5.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมี
การก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
    5.4 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    5.5 ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ ผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
   5.6 วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม       
ตามที่ได้ก าหนดไว ้เพื่อน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
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5.7 ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน     
โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ
เพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
   5.8 สรุปผลการด าเนินงาน / วิจยั /รายงานผลการด าเนินงาน 
  5.9 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ     
การให้บริการ 
 
6. Flow Chart การปฏ ิบตังิาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท ี่ใช ้
          แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย  
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8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
      8.2 ประกาศกระทรวงศกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
        8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 

 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

งานควบคมุภายใน 
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1. งานควบคุมภายใน 
 
2. ว ัตถ ุประสงค ์ 

2.1 เพื่อควบคุมป้องก ันและแก ้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เก ิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารก ิจ          
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถ ูกต ้อง ม ีความโปร่งใสและม ีประสิทธิภาพท าให้การใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย ่างประหย ัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติ เสียหายด ้านการเงินหรือด้านอ ื่น ๆ     
ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงานงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

2.2 เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและก ากับ 
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพือ่ให ้บุคลากรและหน ่วยงานลดปัจจ ัยเสี่ยงและความผดิพลาดในการดำเนินงาน 
2.4 เพือ่ให ้ม ีขอม ูลและการจ ัดทำรายงานทางการเง ินเป็นไปอย ่างถ ูกต ้อง ครบถ ้วน โปร่งใส ทันต ่อเวลา

และเช ื่อถ ือได ้ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน       

ตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ค าจ  าก ัดความ 
                 “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีขึ้น
เพื่อให้การด าเนินงานมีความม ั่นใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบค ุมภายในของหน่วยงานจะทำให้ 
หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามว ัตถ ุประสงค์ไดอย ่างม ีประส ิทธิภาพ ไม ่เสี่ยงต ่อการท ี่จะทาให้เก ิด ความ
ผดิพลาด ซึ่งเปน็สาเหต ุที่จะทำให้เก ิดความเสยีหายหร ือความสิน้เปล ืองแก ่หน่วยงาน  

“ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา” หมายถ ึง ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/ม ัธยมศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏ ิบตั ิงาน 
5.1 ศึกษาว ิเคราะห์สภาพป ัจจ ุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารก ิจของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาเพือ่จ ัดวางระบบการควบคมุภายใน 
5.2 ว ิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน กำหนดปัจจ ัยความเสี่ยงและจ ัดลาด ับความเสี่ยงในการ

ดำเนินงาน 
5.3 ก าหนดมาตรการในการป้องก ันความเสี่ยงในแต่ละปัจจ ัยความเสี่ยงและระบบการควบค ุม 

ภายในของทุกหน่วยงานในสานกังานเขตพนที่การศ ึกษา 
5.4 แต ่งต ั้งคณะกรรมการด าเนินการและจ ัดทำมาตรฐานการควบคมภายในของส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาสอดคลอ้งก ับสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นด ินกำหนด 
5.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได ้จ ัดวางระบบไว ้ 
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5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท ี่เก ี่ยวข้องทุกระด ับนำมาตรการป ้องก ันความเส ี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การดำเนินงานตามภารก ิจของงาน 

5.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเม ินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท ี่กำหนดท ุกระด ับและปร ับปรุง          

ให้เหมาะสมอย ่างต ่อเน่ืองและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่ก าหนด 
 
6. Flow Chart การปฏ ิบตังิาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเง ินแผ่นด ิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ ้างอ ิง 
8.1 พระราชกฤษฎ ีกาว ่าด ้วยหลกัเกณฑ ์และว ิธกีารบริหารก ิจการบ้านเม ืองท ี่ด ี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว ่าด ้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพืน้ที่การศ ึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.. 
F 
i 
... 



 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 
3. ขอบข่ายของงาน 
 3.1  การด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย 3  มาตรฐาน 17    
ตัวบ่งช้ี คือ 
มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

ตัวบ่งช้ีที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี 
ตัวบ่งช้ีที่ 2  การพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
ตัวบ่งช้ีที่ 3  การกระจายอ านาจและการสง่เสริมการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วม 
ตัวบ่งช้ีที่ 4  การติดตาม การตรวจสอบ  ประเมินผล 

มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
ตัวบ่งช้ีที่ 1  การบริหารงานด้านวิชาการ 
ตัวบ่งช้ีที่ 2  การบริหารงานด้านงบประมาณ 
ตัวบ่งช้ีที่ 3  การบริหารงานด้านบริหารงานบุคคล 
ตัวบ่งช้ีที่ 4  การบริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
ตัวบ่งช้ีที่ 5  การขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติ 

มาตรฐานที่ 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 
ตัวบ่งช้ีที่  1  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความส าเร็จและเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งช้ีที่  2  สถานศึกษามีคณุภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวบ่งช้ีที่  3  ผู้เรียนทุกระดับการศึกษามีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบ่งช้ีที่  4  ผู้เรียนมีคุณภาพตามจุดเน้นและสมรรถนะส าคัญตามหลักสูตรแกนกลาง 
                การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ตัวบ่งช้ีที่  5 ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลกัสูตรแกนกลาง 
               การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ตัวบ่งช้ีที่ 6  ผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 
ตัวบ่งช้ีที่ 7  ประชากรในวัยเรียนได้รับสิทธิ และโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
               เท่าเทียมกันและศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
ตัวบ่งช้ีที่  8  ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้เสีย 

      3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. ค าจ ากัดความ 
“ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบ         
ตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง การจัดท า
รายงานประเมินตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอ านวยการ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
     5.2 สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     5.3 สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    5.4 คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   5.5 คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
    5.6 ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
    5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐาน

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ ้างอ ิง 
  8.๑ ระเบียบบร ิหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

8.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรือ่ง การแบ่งสว่นราชการภายในสานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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8.3 หลักเกณฑ ์และว ิธกีารพ ัฒนาค ุณภาพการบร ิหารจัดการภาคร ัฐ 

     8.4 พระราชบัญญัต ิการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก ้ไขเพิม่เต ิม (ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๕) 
     8.5 มาตรฐานสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา  พ.ศ. 2560 
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9. สรุปมาตรฐานของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
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งานค ารับรองการปฏบิัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ 
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1. งานค ารบัรองการปฏิบตัิราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสทิธิภาพในการปฏิบตัิราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
   เพ ื่อให้ส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา สามารถบร ิหารจ ัดการตามภารก ิจ สอดคล้องกับ              

พระราชกฤษฎ ีกาว ่าด ้วยหลักเกณฑ ์และว ิธ ีการบร ิหารก ิจการบ ้านเมืองที่ด ี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาปฏ ิบ ัต ิราชการประจ าป ี โดยมีกรอบและแนวทางของส าน ักงานพัฒนา

ระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร.) และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(กพร.สพฐ.) ก าหนด 

4. ค าจ าก ัดความ 
          “ส าน ักงานเขตพ ื้นทีก่ารศ ึกษา”  หมายถึง ส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา  
          “เจ ้าภาพหลัก” หมายถ ึง กลุ่มอ  านวยการ 
          “เจ ้าภาพรอง” หมายถ ึง กลุ่มบรหิารงานบ ุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มสง่เสร ิมการจ ัดการศึกษา  
กลุ่มน ิเทศ ต ิดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบร ิหารงานการเง ินและสินทรัพย์   กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วย
ตรวจสอบภายใน   
          “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบ ุคลากรของส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาที่ได ้รับมอบหมายให ้
ขับเคลื่อนงานค ารับรองการปฏ ิบ ัต ิราชการและตัวช ี้ว ัด 
         “เจ ้าหน ้าที ่” หมายถ ึง บ ุคลากรผู้รับผดิชอบ /ผู้ทีไ่ด ้รับมอบหมายให ้ปฏ ิบ ัต ิงานค ารบัรองการปฏ ิบ ัต ิ

ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5 .1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

5 .2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

5 .3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 

5 .4 เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้    
ความเข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
การจัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI,s Template) 

5.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
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 5.6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้าม)ี 
  5.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
ตามที ่สพฐ. /จังหวัด(ถ้าม)ี ก าหนด 

5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
          5.9 สรุป รายงานผล 
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๖. Flow Chart การปฏ ิบตังิาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           แบบตามที่ สพฐ. ก าหนด 
 
8. หลักฐานอา้งอิง/เอกสาร 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 

 8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
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