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ค ำน ำ 
 

 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้มีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง กำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2560 และฉบับที่  2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอำนวยกำร  2) กลุ่มนโยบำยและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 4) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 6) กลุ่มพัฒนำ
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  7) กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  8) กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ  9) หน่วยตรวจสอบภำยใน และ10) กลุ่มกฎหมำยและคดี 
 กลุ่มอ ำนวยกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ท่ีส าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับ

งานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ เลือกตั้งและสรรหำ
กรรมกำรและอนุกรรมกำร ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยจำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ 
หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น เพ่ือให้ กำรปฏิบัติงำน
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งำน ประกอบด้วย งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ และ งำนรักษำควำมปลอดภัย ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำร
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้สูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในกำรงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  ส่งผลให้โรงเรียนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีระบบ พัฒนำ
คุณภำพได้บรรลุมำตรฐำนกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ  

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อ ำนวยกำร สพม.อบอจ 
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งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน : งำนจัดระบบบริหำร 

2. วัตถุประสงค์ 

         เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกระบวนกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง 
กำรแบง่ส่วนรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร   ปรับปรุง
โครงกำรกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  กำรบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และ
วิจัย  / ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง กำรแบ่งส่วนรำชกำร ของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประกำศ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

            “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”   หมำยถึง   ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 

                      “หัวหน้ำภำยในส่วนรำชกำรระดับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ”   หมำยถึง   ผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มอ ำนวยกำร  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน    ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ  หัวหน้ำกลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
บริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริม
สถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

                     “คณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”   หมำยถึง   องค์คณะบุคคลที่มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมมำตรำ 
38 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และมำตรำ 38  แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ให้   ควำมเห็นชอบกำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรเป็นกลุ่มงำนภำยในกลุ่มภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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                     “คณะท ำงำน ”   หมำยถึง   คณะท ำงำนที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้ง /
มอบหมำยให้วิเครำะห์กำรก ำหนด/แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและติดตำมประเมินผล 

                     “เจ้ำหน้ำที่ ”   หมำยถึง   ผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนจัดระบบ
บริหำรงำน /วิเครำะห์กำรก ำหนด/แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  5.1 ศึกษำ วิเครำะห์  ตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง    
กำรแบ่งส่วนรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่สอดคล้องกับประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร   

                       5.2 ศึกษำ  สังเครำะห์  ออกแบบ  จัดระบบกำรท ำงำน  กระบวนงำน  ปรับปรุงโครงกำร
กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน  ที่สอดคล้องกับบริบทกำรบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

                       5.3 น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรแบ่งส่วน
รำชกำรเป็นกลุ่มงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลด ำเนินกำรด้ำนบุคลำกร 

                        5.4 ประกำศกำรแบ่งส่วนรำชกำรให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำนศึกษำทรำบ 

                        5.5 ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 

                        5.6 วิจัย  / ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบโครงสร้ำง กำร
แบ่งส่วนรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรและกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็น
กลุ่มงำนภำยใน 

                        5.7 ศึกษำ /สังเครำะห์ ปัญหำ อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนำ
คุณภำพกำรให้บริกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 



6 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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  - 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 

                     8.3   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 

                     8.4  กฎกระทรวงว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัด
กำรศึกษำ  พ.ศ.2550 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือยกระดับคุณภำพกำรให้บริกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและสร้ำงควำมพึงพอใจใน
คุณภำพกำรบริกำร 

3. ขอบเขตของงำน 
 กำรให้ควำมส ำคัญกับกำรปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้
มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และสร้ำงควำมพึง 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

                      “เจ้ำภำพหลัก ”   หมำยถึง  กลุ่มอ ำนวยกำร     

            “เจ้ำภำพรอง ”   หมำยถึง   กลุ่มบริหำรงำนบุคคล    กลุ่มนโยบำยและแผน  กลุ่มส่งเสริม
กำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ  ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
หน่วยตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

            “ผู้รับบริกำร ”    หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน หน่วยงำนของรัฐ ภำคเอกชน ประชำชน 

                     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมำยถึง นักเรียน  ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และบุคลำกรที่
เกี่ยวข้องกับภำรกิจส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

                       “เจ้ำหน้ำที่ ”   หมำยถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนเพ่ิมคุณภำพกำร
ให้บริกำร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1.  วิเครำะห์ภำรกิจ ก ำหนดกลุ่มผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตำมเพ่ือให้ตอบสนองควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
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                        2. มีช่องทำงกำรรับฟังและเรียนรู้ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อ
น ำมำใช้ในกำรปรับปรุงและเสนอรูปแบบกำรบริกำรต่ำง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภำพของช่องทำงกำร
สื่อสำรดังกล่ำว 

                       3. พัฒนำระบบกำรรวบรวมและจัดกำรข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค ำชมเชย 
โดยมี  กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ   วิเครำะห์เพื่อก ำหนดวิธีกำรและปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำรเพ่ือตอบสนอง
ต่อควำมต้องกำรของผู้รับรับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่ำงเหมำะสมและทันท่วงที 

                      4.  สร้ำงเครือข่ำย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้ำงควำมสัมพันธ์กับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

                      5.  ด ำเนินกำรในกำรเปิดโอกำสให้ประชำชนเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรรำชกำรผ่ำน
กระบวนกำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ  ที่เป็นกำรส่งเสริมระดับกำรมีส่วนร่วมของประชำชน 

                      6.  วัดควำมพึงพอใจและควำมไม่พึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน  แต่ละ
กลุม่ตำมที่ได้ก ำหนดไว้ เพ่ือน ำผลไปปรับปรุงกำรให้บริกำรและกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร 

                      7. ก ำหนดมำตรฐำน  แนวทำง กำร ให้บริกำร ระยะเวลำแล้วเสร็จของงำนบริกำรใน แต่ละ
งำน  โดยมีกำรจัดท ำแผนภูมิหรือคู่มือกำรติดต่อรำชกำรโดยประกำศให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทรำบ เพ่ือให้เกิดควำมพึงพอใจในกำรรับบริกำร 

                      8. สรุปผลกำรด ำเนินงำน / วิจัย  /รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

                      9. ศึกษำ /สังเครำะห์ ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนำ
คุณภำพกำรให้บริกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

66 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.2546 

  8.2  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 

                    8.3   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 

                    8.4  หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน : งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ ได้มำตรฐำน            
มีประสิทธิภำพเกิดประสิทธิผลตำมเป้ำหมำย  ผู้รับบริกำรพึงพอใจและมีกำรพัฒนำสู่ควำมเป็นเลิศเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 
                    3.1 บริหำรจดักำรและจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง(Self   Assessment  Report : 
SAR) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ประกอบด้วย  5 มำตรฐำน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

                          มำตรฐำนที่ 1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำบริหำรจัดกำรโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนำ
ระบบกำรจัดกำรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ(PMQA) 

                          มำตรฐำนที่ 2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรขับเคลื่อนนโยบำยสู่กำรปฏิบัติจน
บรรลุเป้ำหมำยและส่งผลดีต่อกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

                          มำตรฐำนที่ 3 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีกำรก ำกับดูแล  ส่งเสริม  สนับสนุน 
ช่วยเหลือและพัฒนำสถำนศึกษำให้เกิดควำมเข้มแข็ง 

                          มำตรฐำนที่ 4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำบริหำรอัตรำก ำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
กำรจัดกำรศึกษำ  พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำสู่กำรเป็นมืออำชีพ 

                          มำตรฐำนที่ 5 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสร้ำงและพัฒนำเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำร
จัดกำรศึกษำ 

  3.2 ก ำหนดผู้รับผิดชอบตำมภำรกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

                “คณะท ำงำน”   หมำยถึง  กลุ่มงำน บุคลำกรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำท่ี
รับผิดชอบตำมภำรกิจของแต่ละมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
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                “เจ้ำหน้ำที่ ”   หมำยถึง   บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน
มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทุกมำตรฐำนและตัวบ่งชี้ 

      “เจ้ำภำพหลัก” หมำยถึง กลุ่มอ ำนวยกำร 

     “ เจ้ำภำพรอง” หมำยถึง กลุ่มบริหำรงนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ กลุ่มนิเทสติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ กลุ่ม
ตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

       “กำรบริหำรจัดกำรมำตรฐำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ” หมำยถึง กำรมอบหมำยควำม
รับผิดชอบตำมภำรกิจแต่ละมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

       “กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมำยถึง 
กำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองชองส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ชองกลุ่มอ ำนวยกำร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1.  ศึกษำ  วิเครำะห์  แนวทำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  มำตรฐำน  ตวับ่งชี้      
กรอบกำรติดตำม  หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผล  รวมถึงภำรกิจอ ำนำจหนำ้ที่ของกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ    

                         2. สร้ำงทีมงำน  มอบหมำยคณะท ำงำนรับผิดชอบบริหำรจัดกำร ด ำเนินงำนตำม
มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมภำรกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

                         3. สื่อสำร  เพื่อให้คณะท ำงำน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลำกรมีควำมรู้   ควำมเข้ำใจ และ 
ควำมส ำคัญของมำตรฐำนส ำนักงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

                          4. คณะท ำงำน ก ำหนดเป้ำหมำยและผลิตที่คำดหวังสอดคล้องกับบริบทส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ  นโยบำยเป้ำหมำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

                          5.คณะท ำงำน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 

                          6. ประเมินตนเองและจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report 
:SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลส ำเร็จของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ   ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

                         7. ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  น ำผลกำรประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report :SAR) 
ตำมมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐำน(Based Line 
Data) ส ำหรับกำรปรับปรุง /พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   และแผนกำร
พัฒนำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1  ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.2546 

  8.2   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน                
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 

                     8.3   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน                
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 

                     8.4  หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  

                     8.5  พ ร ะ ร ำ ช บั ญ ญั ติ ก ำ ร ศึ ก ษ ำ แ ห่ ง ช ำ ติ  พ . ศ .  2542 แ ล ะ ที่ แ ก้ ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม                                   
(  ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)                       

                     8.6  มำตรฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
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งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน : งำนค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ สอดคล้องกับ         
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
3. ขอบเขตของงำน 
   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี โดยมีกรอบและแนวทำงของส ำนักงำน 

ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก ำหนด  

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

             “เจ้ำภำพหลัก ”   หมำยถึง   กลุ่มอ ำนวยกำร     

             “เจ้ำภำพรอง ”    หมำยถึง   บริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ  ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

                       “คณะท ำงำน”   หมำยถึง   ทีมงำนบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ได้รับ
มอบหมำยให้ขับเคลื่อนงำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยมิติและตัวชี้วัด 

                       “เจ้ำหน้ำที่ ”   หมำยถึง   บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1.  เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ศึกษำ  วิเครำะห์  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนน
และค่ำเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ (PSA)   

 2. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง สร้ำงทีมงำน  มอบหมำยคณะท ำงำน  ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 



17 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 3. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำน,  ข้อมูลปีฐำน(based  lines)  เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลุเป้ำหมำยส ำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

 4. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง สื่อสำร  เพ่ือให้คณะท ำงำน  ผู้รับผิดชอบ  มีควำมรู้   ควำม
เข้ำใจ และ ควำมส ำคัญของค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่ส่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรทุกคนและ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รวมถึงแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ      
กำรจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

 5. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ขับเคลื่อน  รำยงำนผลตำมปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 6.
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
(ถ้ำมี) 

 7. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ประเมินผลและรำยงำนผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน  และ  12  
เดือนตำมที่ สพฐ. /จังหวัด(ถ้ำมี) ก ำหนด    

 8. ตรวจสอบผลกำรรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

 9. สรุป รำยงำนผล 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบตำมท่ี สพฐ.ก ำหนด 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546  

                    8.2  ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ.2546 

                    8.3   ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ.2553 

                   8.4  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ.2553 

                   8.5  หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  

                   8.6  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  

                   8.7 แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
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งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน งำนควบคุมภำยใน 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหำควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีควำมโปร่งใสและมีประสิทธิภำพท ำให้กำรใช้
ทรัพยำกรเป็นไปอย่ำงประหยัดและคุ้มค่ำ โดยกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดควำมเสี่ยงหรือผลเสียหำย
ด้ำนกำรเงินหรือด้ำนอ่ืน ๆ ที่อำจมีขึ้นในหน่วยงำน 

 2.2 เพ่ือให้มีมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละด้ำนในหน่วยงำนและให้น ำมำตรกำรและกำร
ก ำกับติดตำมกำรแก้ไขปัญหำมำใช้ในกำรด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

 2.3 เพ่ือให้บุคลำกรและหน่วยงำนลดปัจจัยเสี่ยงและควำมผิดพลำดในกำรด ำเนินงำนในทุก ๆ 
ด้ำน 

 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทัน
ต่อเวลำและเชื่อถือได้  

3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงและระบบกำรควบคุม

ภำยในตำมภำรกิจของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
                    “กำรควบคุมภำยใน”หมำยถึง กระบวนกำรที่ผู้บริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำน 

ก ำหนดให้มีข้ึน  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนมีควำมมั่นใจว่ำกำรด ำเนินงำนโดยใช้ระบบกำรควบคุมภำยใน 

ของหน่วยงำนจะท ำให้หน่วยงำนสำมำรถด ำเนินงำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ        ไม่
เสี่ยงต่อกำรที่จะท ำให้เกิดควำมผิดพลำด  ซึ่งเป็นสำเหตุที่จะท ำให้เกิดควำมเสียหำยหรือควำมสิ้นเปลืองแก่
หน่วยงำน 

    “ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”   หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษำวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของส ำนักงำน เขตพ้ืนที่

กำรศึกษำเพ่ือจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 

   5.2 วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง
ในกำรด ำเนินงำน 

     5.3 ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในแต่ละปัจจัยควำมเสี่ยงและระบบ         กำร
ควบคุมภำยในของทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและจัดท ำมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำสอดคล้องกับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

     5.5 ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยในที่ได้จัดวำงระบบไว้ 

     5.6 ให้บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำร
ควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของงำน 

     5.7 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน 

     5.8 ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมำะสมอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอเป็นระยะ ๆ 

     5.9 รำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่อส ำนั กงำน
คณะกรรมกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและส ำนักงำนคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ตำมระยะท่ีก ำหนด       
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี               
พ.ศ.2546  

                    8.2 ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน  

พ.ศ. 2544 
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งำนกำรจัดระบบบริหำร 
1. ชื่องำน : งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ(PMQA  
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือยกระดับคุณภำพกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้สอดคล้องกับ
พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 

     2.2 เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรของหน่วยงำนสู่ระดับมำตรฐำนสำกล 

       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทำงในกำรประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐำนกำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  งำนรักษำควำมปลอดภัยเป็นงำนส ำคัญของส่วนรำชกำร เพ่ือให้มีมำตรกำรในกำรรักษำ 

ควำมปลอดภัยในทรัพย์สินของทำงรำชกำรซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส ำคัญ คือผู้ปฏิบัติงำน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้ำที่ 

ในองค์กำร โดยต้องมีกำรควบคุม ติดตำมรำยงำนตำมระเบียบที่ก ำหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  บริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมแนวทำง และเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

 4. ค ำจ ำกัดควำม 

                  “กำรพัฒนำองค์กำร” หมำยถึง   ควำมพยำมยำมอย่ำงมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ เกิดกำร
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุ่งเน้นกำรเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์กำรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลขององค์กำร  ทั้งนี้ต้องได้รับควำมเห็นชอบและสนับสนุนจำกผู้บริหำรระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือ
และเทคนิคด้ำนพฤติกรรมศำสตร์  ประกอบกระบวนกำรวิจัยเชิงแก้ปัญหำเป็นแม่แบบ 

                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมำยถึง  กำรน ำหลักเกณฑ์
และแนวทำงกำรบริหำรองค์กำรที่เป็นเลิศ  ซึ่งได้ยอมรับเป็นมำตรฐำนสำกลโลกมำประยุกต์ใช้พัฒนำระบบ
บริหำรจัดกำรของหน่วยงำนภำครัฐ  โดยอำศัยหลักกำรประเมินองค์กำรด้วยตนเองเป็น    กำรทบทวนสิ่งที่
องค์กำรด ำเนินกำรเทียบกับเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำรรัฐ   เมื่อตรวจพบว่ำเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่
น่ำพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์  องค์กำรจะได้พัฒนำวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์กำรอย่ำงต่อเนื่อง  เพ่ือยกระดับ
คุณภำพกำรปฏิบัติงำนไปสู่มำตรฐำนระดับสำกล 



25 
 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

   “ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

    “เจ้ำภำพหลัก ”   หมำยถึง   กลุ่มอ ำนวยกำร     

     “เจ้ำภำพรอง”    หมำยถึง   บริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ กลุ่มนิเทศ  ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภำยใน และกลุ่มส่งเสริมสถำนศึกษำเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

                       “คณะท ำงำน”   หมำยถึง   ทีมงำนบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ได้รับ
มอบหมำยให้ขับเคลื่อนงำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 

                       “เจ้ำหน้ำที่ ”   หมำยถึง   บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้ำงควำมตระหนัก  และให้ควำมรู้ในเรื่องกำรพัฒนำองค์กำรและ
กำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ  แก่บุคลำกรทุกคนในองค์กำร  เนื่องจำกปัจจัยควำมส ำเร็จอย่ำงหนึ่ง
ในกำรด ำเนินกำรที่ส ำคัญ  คือกำรมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงควำมส ำคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 

                 5.2    คณะท ำงำนด ำเนินกำรพัฒนำองค์กำรและพัฒนำคุณภำพกำรบริหำจัดกำรภำครัฐและ
จัดท ำแผนด ำเนินกำร  เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของกำรด ำเนินกำร  คณะท ำงำนควรประกอบด้วย  
2  คณะ  คือ 

                         5.2.1  คณะกรรมกำรติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพ         กำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐ  (Steering   Committee) 

                           หน้ำที่  :   ให้นโยบำย   กรอบทิศทำงในกำรด ำเนินกำร   รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้
กำรสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมแผนที่ก ำหนด 

                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหำรในระดับต่ำง   ๆ   ของส่วนรำชกำร   คือ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร   รองหัวหน้ำส่วนรำชกำร  และหัวหน้ำหน่วยงำนที่รำยงำนโดยตรงต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 

                           5 2. 2  คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  (Working   Team)                 

                                   หน้ำที่  :  ด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรของส่วนรำชกำรตำมแนวทำง
และทิศทำงที่ได้รับจำก คณะกรรมกำรติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำร
ภำครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำรพร้อมกับประเมินองค์กำรด้วยตนเอง  
ตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเบื้องต้นของส่วนรำชกำร 

                                 องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ท ำหน้ำที่          รอง
ประธำนของ คณะกรรมกำรติดตำมและก ำกับดูแลกำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
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(Steering   Committee)    ท ำหน้ำที่ประธำนในคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ    ( 
Working Team) 

                                 -   เจ้ำหน้ำที่ที่ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำภำพในแต่ละหมวด (Category   Champion) 
ครอบคลุมทั้ง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ที่มีควำมรอบรู้ เป็นอย่ำงดีในงำนที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ    

                                  -   ทีมงำนในแต่ละหมวดทั้ง   6   หมวดด ำเนินกำรร่วมกันในหมวดที่  7 

                  5.3   สร้ำงควำมเข้ำใจกับคณะท ำงำนเพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดท ำลักษณะส ำคัญของ
องค์กรและประเมินองค์กำรด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร
ภำครัฐ ( Working   Team) มีควำมรู้   ควำมเข้ำใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐและ
เทคนิคในกำรประเมินองค์กำรเป็นอย่ำงดี 

                5.4   จัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กำรตำมแนวทำงกำรพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ        
คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ    (Working   Team)  ต้องร่วมกันจัดท ำลักษณะ
ส ำคัญขององค์กำรเพื่อให้เข้ำใจและเห็นภำพรวมขององค์กำรตรงกัน เห็นทิศทำงที่ส่วนรำชกำรจะพัฒนำ 

                       ลักษณะส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 

                            1. ลักษณะองค์กำร  ศึกษำข้อมูลพ้ืนฐำนของส่วนรำชกำรและควำมสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริกำรผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ควำมสัมพันธ์กับส่วนรำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติรำชกำรและประชำชน
โดยรวม 

                            2.  ควำมท้ำทำยต่อองค์กำร ศึกษำข้อมูลควำมท้ำทำยในเชิงยุทธศำสตร์ที่ส่วนรำชกำร
เผชิญอยู่ในปัจจุบัน 

               5.5  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเบื้องต้นตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ รวม  7  
หมวด  เมื่อจัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพ่ือให้เห็นภำพรวมขององค์กรตรงกัน   จึง
ประเมินองค์กำรด้วยตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ รวม  7 หมวด  โดยกำรเขียนรำยงำน
เพ่ือให้เห็นถึงผลกำรด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรของส่วนรำชกำรที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมำกท่ีสุดดังนี้ 

                       หมวดที่  1  กำรน ำองค์กำร  เป็นกำรตรวจประเมินว่ำผู้บริหำรของส่วนรำชกำรด ำเนินกำร
อย่ำงไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้ำประสงค์ระยะสั้นระยะยำว  ค่ำนิยม  ควำมคำดหวังในผลกำรด ำเนินกำร  รวมถึง
กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินว่ำส่วนรำชกำรมีกำรก ำกับดูแล
ตนเองทีดี  ด ำเนินกำรเก่ียวกับควำมรับผิดชอบต่อชุมชนอย่ำงไร 

                      หมวดที่   2  กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์  เป็นกำรตรวจประเมินวิธีกำรก ำหนดประเด็น
ยุทธศำสตร์  เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติรำชกำรเพ่ือน ำไปปฏิบัติและ
วัดผลควำมก้ำวหน้ำ 
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                     หมวดที่   3  กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    เป็นกำรตรวจ
ประเมินว่ำส่วนรำชกำรก ำหนดควำมต้องกำร   ควำมคำดหวัง และควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่ำงไร  รวมถึงส่วนรำชกำรมีกำรด ำเนินกำรอย่ำงไรในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับ 

ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   กำรก ำหนดปัจจัยที่ส ำคัญที่ท ำให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มี
ควำมพึงพอใจ 

                     หมวดที่  4   กำรวัด  กำรวิเครำะห์  และกำรจัดกำรควำมรู้  เป็นกำรตรวจประเมินว่ำส่วน
รำชกำรเลือก รวบรวม วิเครำะห์ จัดกำรและปรับปรุงข้อมูลและสำรสนเทศและจัดกำรควำมรู้อย่ำงไร 

                    หมวดที่  5   กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล  เป็นกำรตรวจประเมินว่ำ  ระบบงำน  และระบบ
กำรเรียนรู้ของบุคลำกรและกำรสร้ำงแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลำกรพัฒนำตนเองและใช้ศักยภำพอย่ำงเต็มที่เพ่ือให้
มุ่งไปในแนวทำงเดียวกันกับเป้ำประสงค์และแผนปฏิบัติกำรโดยรวมของส่วนรำชกำร รวมทั้งตรวจประเมิน
ควำมใส่ใจกำรสร้ำงและรักษำสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน   กำรสร้ำงบรรยำกำศที่เอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร  ซึ่งจะน ำไปสู่ผลกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 

                   หมวดที่  6    กำรจัดกำรกระบวนกำร   เป็นกำรตรวจประเมินแง่มุมที่ส ำคัญทั้งหมดของกำร
จัดกำรกระบวนกำรกำรให้บริกำรทั้งหมด  และกระบวนกำรอ่ืนที่ส ำคัญที่ช่วยสร้ำงคุณค่ำแก่ผู้รับบริกำรผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียและกำรบรรลุพันธกิจของส่วนรำชกำร  ตลอดจนกระบวนกำรสนับสนุนที่ส ำคัญต่ำง ๆ  

                   หมวดที่   7   ผลลัพธ์ เป็นกำรตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรและแนวโน้มของส่วนรำชกำร
ในมิติต่ำง ๆ   นอกจำกนี้ต้องตรวจประเมินผลกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรโดยเปรียบเทียบกับส่วนรำชกำร
หรือองค์กรอื่นที่มีภำรกิจคล้ำยคลึงกัน              

           5.6  ด ำเนินกำรในข้อที่   2 – 5  น ำผลกำรจัดท ำลักษณะส ำคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   ส่วนคือ
ลักษณะองค์กร  และควำมท้ำทำยขององค์กร  น ำผลกำรประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สู่กำรพัฒนำองค์กร
จุดเด่นสำมำรถด ำเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมำทบทวนกระบวนกำรพัฒนำน ำสู่กำรปรับปรุงองค์กรเพ่ือ
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลและส่งผลสู่กำร พัฒนำองค์กรสู่ควำมเป็นเลิศต่อไป 

          5.7  ก ำกับ  ติดตำม   กำรพัฒนำองค์กรในทุกด้ำนและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอ 

          5.8  ประเมินผล   สรุปรำยงำนผลให้กับผู้บริหำรองค์กำรได้ทรำบถึงควำมเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  
อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มตำมส ำนักงำน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก ำหนด 

 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
           8.1 คู่มือแนวทำงด ำเนินกำร  ตัวชี้วัดระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนกำรกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  

                    8.2  หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ  

                    8.3  พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี                
พ.ศ.2546 

                    8.4 แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

 
 


