
 
 

 



ค ำน ำ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
งานจัดระบบบริหารงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สามารถ

บริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจ งานจัด                       
ระบบบริหารงาน จึงไ ด้จัดท า คู่มือการปฏิบั ติงาน งานจัดระบบบริหารงาน งานมาตรฐานส านักงาน                        
เขตพื้นท่ีการศึกษา งานค ารับรองปฏิบัติราชการ การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี หรือ ระบบ KRS (KPI Report System) การประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา (ITA) งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานรักษาความปลอดภัย เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ี เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทาง                      
ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 
 

 

      นางสมัย สุปันตา 
       นักจัดการงานท่ัวไป ช านาญการ 
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1 
1. ช่ืองำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงาน          
เขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง               
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ วิจัย/
ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มภายใน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต
พื้นท่ี การศึกษามัธยมศึกษา  

“ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  

“หัวหน้ำภำยในส่วนรำชกำรระดับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด การศึกษา 
ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน การเงินและสินทรัพย์ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ การส่ือสาร  

“คณะท ำงำน” หมายถึง คณะท างานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง/มอบหมายให้ 
วิเคราะห์การก าหนด / แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและติดตามประเมินผล  

“เจ้ำหน้ำที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์              
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่ง               
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ ภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ
เป็น กลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษารับทราบ 
5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
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5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 

ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน ภายใน 
5.7 ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพ               

การให้บริการ 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
- 

8. ระเบียบ/กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                       

พ.ศ. 2560 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                       

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ    

ชื่องำน : งำนจัดระบบบริหำรงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ...กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผดิชอบ หมำยเหตุ 
1  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงาน

ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ของ 
สพป./สพป.ที่สอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1 สัปดาห ์ คู่มือการปฏิบัติราชการ
ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่  

2  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับ
บริบทการบริหาร สพป./สพม. 

2 สัปดาห ์  เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

3  น าเสนอ กพท.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

2 วัน  เจ้าหน้าที่  

4  - ประกาศการแบ่งส่วนราชการใน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถานศึกษา
ทราบ 
- ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
- วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ 
การแบ่งส่วนราชการของ สพป./สพม. 
และการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 

1 วัน 
 
 

2 เดือน 

ประกาศการแบ่งส่วน
ราชการ 

เจ้าหน้าที่  

5  ศึกษา/ สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2 สัปดาห ์ รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

เอกสำรอ้ำงอิง  1.  ระเบียบบริการราชการกระทรวงศึกษาธิการ พงศ. 2546   2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553                                                                                      
                   3.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553   
                   4.  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จดุเร่ิมต้นหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                    การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน                       จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

ศึกษา วเิคราะห ์

ตรวจสอบ ภารกิจ 

ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการ
บ่างส่วนรานราชการภายสใน ที่สอดคล้อง
กับบริบทการบริหาร 

กพท.พิจารณา 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจัดการตามโครงสร้างที่ปรับปรุง 

วิจัย /ประเมินผล 

ศึกษา/ 
สังเคราะห์ ปัญหา 

อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ 
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1. ช่ืองำน : งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ          
ได้มาตรฐาน มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
2. ขอบเขต (Scope) 

2.1 บริหำรจัดกำรภำรกิจกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนตำม
มำตรฐำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 3 มำตรฐำน 14 ตัวบ่งชี้ 56 ประเด็น               
กำรพิจำรณำ ดังนี้ 

มำตรฐำนที่ 1 กำรบริหำรจัดกำรองค์กำรสู่ควำมเป็นเลิศ ประกอบด้วย 3 ตัวบ่งชี้ 14 ประเด็น   
       กำรพิจำรณำ ดังนี้ 

ตัวบ่งช้ีท่ี 1 การบริหารจัดการท่ีดี ประกอบด้วย 6 ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี ๒ การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ ประกอบด้วย 4  

ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การกระจายอ านาจและการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการบริหารและ 

 การจัดการศึกษา ประกอบด้วย 4 ประเด็นการพิจารณา 
มำตรฐำนที่ 2 กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำที่มีประสิทธิภำพ ประกอบด้วย 5 ตัวบ่งชี้ 25 

ประเด็นกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
ตัวบ่งช้ีท่ี 1  การบริหารงานด้านวิชาการ ประกอบด้วย 9 ประเด็นการพิจารณา  
ตัวบ่งช้ีท่ี ๒  การบริหารงานด้านงบประมาณ ประกอบด้วย 4 ประเด็นการ     

 พิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 3 การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 4 ประเด็น 

การพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 4 การบริหารงานด้านการบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 7 ประเด็น                  

การพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษา ท่ีมี 

 ประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 1 ประเด็นการพิจารณา 
มำตรฐำนที่ 3 สัมฤทธิผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ ประกอบด้วย 6 ตัวบ่งชี้ 17  

       ประเด็น กำรพิจำรณำ ดังนี้ 
ตัวบ่งช้ีท่ี 1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผลงานท่ีแสดงความส าเร็จและเป็น  

 แบบอย่างได้ ประกอบด้วย 1 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี ๒ สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา  

ขั้นพื้นฐาน เพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย                          
1 ประเด็น การพิจารณา 
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ตัวบ่งช้ีท่ี 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานมีคุณภาพตาม  

 หลักสูตร ประกอบด้วย 7 ประเด็นการพิจารณา 
ตัวบ่งช้ีท่ี 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

    เท่าเทียมกัน ศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพื้นฐาน  
    ในการประกอบอาชีพ ประกอบด้วย 6 ประเด็นการพิจารณา 

ตัวบ่งช้ีท่ี 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้าง  
    ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิง 
    ประจักษ์ ตามเกณฑ์ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ประกอบด้วย  
    1 ประเด็น การพิจารณา 

ตัวบ่งช้ีท่ี 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหาร 
    และ การจัดการศึกษา รวมทั้งการให้บริการ ประกอบด้วย  
    1 ประเด็นการ  

2.2 ก ำหนดผู้รับผิดชอบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนตำมมำตรฐำน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ตำมภำรกิจงำนที่เก่ียวข้อง 
3. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
รับทราบผลการด าเนินงาน พิจารณาส่ังการ มอบหมายอ านาจหน้าท่ี 

3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการ 

และเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
3.3 ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย  

ควบคุม ก ากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการด าเนินงาน และเข้าร่วมด าเนินการ 
และเสนอความเห็นต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  

3.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง, ขออนุมัติโครงการเพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบจัดท า 

รายงานผลการด าเนินงานการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา , 
น าเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ , จัดประชุมทีมผู้บริหารเพื่อวิ เคราะห์ผลการด าเนินงานปี ท่ี ผ่านมา ,                             
เชิญผู้เกี่ยวข้องประชุมหารือแนวทางการด าเนินงาน พร้อมกับก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผล และปฏิทิน 
ด าเนินงาน , แต่งต้ังคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ , จัดประชุมคณะท างานจัดท ารายงานผล                     
การด าเนินงานฯ เพื่อช้ีแจง สร้างความเข้าใจ, จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 
การจัดท ารายงานผลฯ เพื่อรับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้ได้รายงานท่ีถูกต้องครบถ้วน                                   
ตามปฏิทินด าเงินงาน, รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน, จัดพิมพ์รายงานและเอกสารอ้างอิงเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและน าเสนอ ผอ.สพป. ลงนามรับรองการรายงานข้อมูล, น าเอกสารขึ้นระบบ e-MES ตามก าหนดเวลา 
และจัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 
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4. ผังกระบวนกำรสนับสนุนงำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดประชุมวิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีท่ีผ่านมา โดยทีมผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา       
โดยวิเคราะห์ ตัวบ่งช้ีท่ีได้คะแนนประเมินในระดับ ดี พอใช้ และปรับปรุง เพื่อหาแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงผล
การด าเนินงาน ท่ีไม่บรรลุเป้าหมาย ภายหลังจากท่ีได้รับทราบคะแนนประเมินมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

5.2 เชิญผู้เกี่ยวข้องการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานฯ มาร่วมการประชุมหารือแนวทาง 
การด าเนินงาน พร้อมกับก าหนดผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผล และปฏิทินด าเนินงาน 

5.3 แต่งต้ังคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. .... โดยแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ ให้ครอบคลุม            
การรายงานในทุก ประเด็นการพิจารณา 

5.4 จัดประชุมคณะท างานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานฯ เพื่อช้ีแจง สร้างความเข้าใจ 
5.5 คณะท างานฯ ผู้รับผิดชอบ ขับเคล่ือนการจัดท ารายงานผลฯ ตามปฏิทินด าเนินงานท่ีก าหนดไว้ 
5.6 จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินงานและผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลฯ                           

เพื่อรับข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้ได้รายงานท่ีถูกต้องครบถ้วน ตามปฏิทินด าเงินงาน 
5.7 รวบรวมรายงานผลการด าเนินงาน, จัดพิมพ์รายงานและเอกสารอ้างอิงเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ

และ น าเสนอ ผอ.สพป. ลงนามรับรองการรายงานข้อมูล น าเอกสารขึ้นระบบ e-MES ตามก าหนดเวลา 
5.8 จัดท าจดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การด าเนินงาน 

 
6. กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
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1. ช่ืองำน : งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ พระราชกฤษฎีกา              
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
3. ขอบเขตของงำน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ ส านักงาน ก.พ.ร.                 
และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริม การจัดการศึกษา                

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับ มอบหมายให้  
ขับเคล่ือนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน และ                  
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด และ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ ผู้รับผิดชอบ
ก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการส่ือสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ 
และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทุกคนและส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี งบประมาณ การจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
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7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามท่ี 

สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด 
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
9. สรุป รายงานผล 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ บริหารจัดการของ
หน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ ประเมินผล                
การบริหารจัดการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 

บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร จัดการภาครัฐ 
(PMQA) 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการ เปล่ียนแปลง
ท่ัวทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลขององค์การ 
ท้ังนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้ เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ 
ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การน าหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนา ระบบบริหารจัดการของ
หน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวน ส่ิงท่ีองค์การด าเนินการเทียบกับ
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ ในระบบท่ีน่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ 
องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐาน
ระดับสากล 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่ม

นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ ภายใน และ
กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย ให้ขับเคล่ือน
งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรอง การปฏิบัติ
ราชการ 
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5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดประชุมช้ีแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนา คุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการ ด าเนินการท่ีส าคัญ 
คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญ ประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการ
ด าเนินการดังกล่าว 

5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ จัดท าแผน
ด าเนินการ เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควร ประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการ
ภาครัฐ (Steering Committee) 
หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้ การสนับสนุนในทุกเรื่องเพื่อให้การ
ด าเนินการเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 
องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วน
ราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน ราชการ 

5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 
หน้าท่ี : ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและ ทิศทางท่ี

ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์ คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นของส่วนราชการ 

องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีรองประธานของ คณะกรรมการ
ติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าท่ี
ประธานในคณะกรรมการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมท้ัง 6 
หมวด ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละหมวดท่ีตนเอง รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดท่ี 7 
5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญของ องค์กรและ

ประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ ภาครัฐ                                    
(Working Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ คณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญ ขององค์การเพื่อให้
เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 
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ลักษณะส ำคัญขององค์กำรแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ ผู้รับบริการ                  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการ เผชิญอยู่ใน
ปัจจุบัน 

5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด 
เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กร ตรงกนั จึงประเมินองค์การ
ด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการ
ด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดท่ี 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ ด าเนินการอย่างไร
ในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะส้ันระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการ ด าเนินการ รวมถึงการให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วน ราชการมีการก ากับดูแลตนเองท่ีดี 
ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดท่ี 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็น ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อน าไปปฏิบัติ และวัดผลความก้าวหน้า 

หมวดท่ี 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการ ตรวจประเมินว่า          
ส่วนราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 
รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                 
การก าหนดปัจจัยท่ีส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 

หมวดท่ี 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมิน ว่าส่วนราชการ
เลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้ อย่างไร 

หมวดท่ี 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและ ระบบการเรียนรู้
ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่าง เต็มท่ีเพื่อให้มุ่งไปใน
แนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมท้ัง 
ตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อ                       
การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ 

หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีส าคัญท้ังหมด ของการจัดการ
กระบวนการการให้บริการท้ังหมด และกระบวนการอื่นท่ีส าคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี ส าคัญต่าง ๆ 

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วน ราชการ                     
ในมิติต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วน ราชการหรือ
องค์กรอื่นท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

 
 



17 
 
5.6 ด าเนินการในข้อท่ี 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ

องค์กร และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนา องค์กรจุดเด่นสามารถ
ด าเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุง องค์กรเพื่อประสิทธภิาพและ
ประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง และสม่ าเสมอ 
5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคล่ือนไหวเป็นระยะ ๆ                       

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนา คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ต่อ) 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (ต่อ) 
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1. ช่ืองำน : งำนกำร ปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อ การปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค ท้ังภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือ                  
ผู้ได้รับมอบหมายแต่งต้ัง 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ ปรับปรุง ภูมิทัศน์ พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิด ความสวยงามเอื้อต่อการปฏิบัติงานให้
ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัด พลังงาน 

5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) การปรับปรุงอาคาร สถานท่ี และพัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและ อนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม             
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ สาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการท่ีก าหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 5.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอ
แนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การบริการอาคารสถานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
3. ขอบเขตของงำน 

การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการท่ีส่งผล ต่อ การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ ดูแลรักษาความสะอาด
อาคารสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของ หน่วยงานภายในส านักงานและองค์กร
หรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานท่ี ให้ ปลอดภัย เอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ บริการอาคารสถานท่ี 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
“พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ ปฏิบัติงานท าความสะอาด

ส านักงาน 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร สถานท่ีของส่วนราชการ 
5.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.3 จัดท าค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคาร สถานท่ี 
5.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้  
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการ อาคารสถานท่ี 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

8.กฎหมำยที่เก่ียวข้องและระเบียบ 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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1. ช่ืองำน : งำนรักษำควำมปลอดภัย 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงำน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา ความปลอดภัยใน
ทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ในองค์การ โดยต้องมีการ
ควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา ในเรื่องทรัพย์สิน 
บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย จากบุคคล 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 

2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความ ปลอดภัยของหน่วยงาน

ความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การรักษา

ความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ (ต่อ) 

 
 


