
                   
              

   

                    
                                   

                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2545   หมวด 5     
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และที่แก้ไขเพิ ่มเติม        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา                
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  กำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา จำนวน 62 เขต และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา                     
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นกลุ่ม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็น 9 กลุ่มและ 1 หน่วย และเพื่อให้            
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที ่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่าง                   
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น  

สำหรับ คู ่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู ่มือขั ้นตอน การปฏิบัติงานของ          
กลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา  จากคู ่มือ             
การปฏิบัติงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซึ่งในฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดระบบ
บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือฉบับนี้ คงเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาบ้าง               
ไม่มากก็น้อย และหากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
         ศิรริัตน ์  จนัมะณี 
                ผูจ้ดัทำ 
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 คำนำ 
 สว่นที ่1 บทนำ                 
   แนวคิดกลุ่มอำนวยการ               
   ขอบข่าย/ภารกิจงานตามอำนาจหน้าที่             
 สว่นที ่2 ขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏบิัตงิาน            
  ❖ งานการจดัระบบบรหิารสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา     1  
        งานจัดระบบบริหาร            1 
        งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ       6 
        งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การสึกษา              11  
        งานคำรับรองปฏิบัติราชการ               17 
        งานควบคุมภายใน                22  
        งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)                27                       
  
         
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที ่1 
บทนำ 

 
แนวคดิ 

งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นงานที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ         
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริ การข้อมูลข่าวสาร เอกสาร          
สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการ               
ได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วตัถปุระสงค ์

1. เพื ่อจ ัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาเป็นไป             
ตามมาตรฐานสำนักงาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา            
และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน เกิดความเลื่อมใส และศรัทธา 
และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขา่ย/ภารกจิ 
1. งานการจดัระบบบรหิารสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

1.1. งานจัดระบบบริหาร 
1.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
1.3 งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4 งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
1.5 งานควบคุมภายใน 
1.6 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

2. งานอืน่ ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 



สวนท่ี 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 



 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 
 

คณะทํางานเจาหนาที ่
ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา                    

ขอเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ

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

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

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

                   - 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

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

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

พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
   2. วัตถุประสงค 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ     
            “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

                     “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                     “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

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

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

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4.  สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดบัการมีสวนรวมของประชาชน 
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                      6.  วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
                     7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  

โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 
 

   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

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

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

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

                    8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
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9 ส
รุป
มา
ตรฐ

าน
งาน

ขอ
งสํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
า 

ชื่อ
งาน

 ; ง
าน
พัฒ

นา
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

.....
.....

  ก
ลุม

อําน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

 

วัต
ถุป

ระส
งค:

 เพ
ื่อย
กระ

ดับ
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
รสํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศ

ึกษ
าแล

ะส
ราง

คว
ามพึ

งพ
อใจ

ในคุ
ณภ

าพ
การ

บร
ิการ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

วิเค
ราะ

หภ
ารก

จิ กํ
าห
นด

กล
ุมผ

ูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

ตาม
พัน

ธกิจ
เพื่อ

ใหต
อบ

สน
องค

วาม
ตอ

งกา
รขอ

ง
ผูรับ

บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

ที่ค
รอบ

คล
ุมทุ

กก
ลุม

 

3 
วัน

 
ขอ
มูล

กล
ุมผ

ูรบั
บร
ิการ

 /ผ
ูมี

สวน
ไดเ

สีย
    

ที่ส
อด

คล
อง

กับ
ภา
รกิจ

องค
กร 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

2.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  

นํา
เสน

อ ผ
อ. 
สพ

ป. 
/สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ใหค

วาม
เห็น

ชอ
บ  

ลง
นา
มค

ําสั่ง
/มอ

บห
มาย

งาน
 

2 ว
ัน 

 
จน

ท. 
 

3.  
    

กําห
นด

ชอ
งทา

งกา
รรับ

ฟง
แล
ะเรี

ยน
รูคว

ามต
องก

ารข
อง

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

เพื่อ
นํา
มาใ

ชใน
การ

ปร
ับป

รุงแ
ละ
เสน

อรูป
แบ

บ  
  ก

ารบ
ริกา

รตา
ง ๆ

 โด
ยแ
สด

ง
ใหเ

ห็น
ถึงป

ระส
ิทธิ
ภา
พข

องช
องท

าง 
  ก

ารส
ื่อส
ารด

ังกล
าว 

 
1.ก

ําห
นด

ชอ
งทา

งไม
นอ

ย
กวา

 5 
ชอ
งทา

ง 
2.น

ําขอ
รอง

เรีย
นจ

ัดท
ํา

ขอ
มูล

สาร
สน

เทศ
 

จน
ท. 

 

4.  
   

พัฒ
นา
ระบ

บก
ารร

วบ
รวม

แล
ะจัด

การ
ขอ
รอง

เรีย
น /

ขอ
เสน

อแ
นะ

/ ข
อคิ

ดเห
็น/ 

คําช
มเช

ย โ
ดย
มี  

การ
กําห

นด
ผูรับ

ผิด
ชอ
บ  

 วิเ
ครา

ะห
เพื่อ

กําห
นด

วิธีก
ารแ

ละ
ปร
ับป

รุง
คุณ

ภา
พก

ารใ
หบ

ริกา
รเพ

ื่อต
อบ

สน
องต

อ  
คว
ามต

องก
ารข

อง
ผูรับ

รบั
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมสี

วน
ไดส

วน
เสีย

อย
างเ

หม
าะส

มแ
ละ

ทัน
ทว
งท
ี 

 
มีแ

ผน
ปร
ับป

รุงค
ุณภ

าพ
    

  
การ

ใหบ
ริกา

ร 
จน

ท. 
 

5.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

 สร
างเ

ครือ
ขาย

 แล
ะจั
ดก

ิจก
รรม

เพื่อ
สรา

งคว
ามส

ัมพั
นธ
กับ

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

 
 

มีท
ะเบี

ยน
เคร

ือข
าย 

/
กิจ
กรร

ม 
จน

ท. 
 

6.  
        

    
    

    
    

    
    

    
 ดํา

เนิน
การ

ในก
ารเ

ปด
โอก

าสใ
หป

ระช
าชน

เขา
มามี

สวน
รวม

ในก
ารบ

ริห
ารร

าชก
ารผ

าน
กระ

บว
นก

ารห
รือกิ

จก
รรม

ตาง
 ๆ 

 

ที่เป
นก

ารส
งเส

รมิร
ะด
ับก

ารม
ีสว
นร
วม
ขอ
งปร

ะช
าชน

 

 
นํา
ขอ
เสน

อแ
นะ

ขอ
งกา

รม
ี

สวน
รวม

ไปก
ําห
นด

แผ
น

ปร
ับป

รุง/
พัฒ

นา
งาน

 

จน
ท. 

 

วิเค
ราะ

หก
าํห
นด

กล
ุม

ผูรับ
บร
ิการ

แล
ะผ
ูมีส

วน
ไดส

วน
เสีย

 

กําห
นด

ชอ
งทา

งรับ
ฟง
ที่ห

ลาก
หล

าย 

เปด
โอก

าสใ
หป

ระช
าชน

มสี
วน
รวม

 

สรา
งเค

รือข
ายแ

ละ
จัด
กิจ
กรร

ม 

พัฒ
นา
ระบ

บร
วบ
รวม

แล
ะจั
ดก

ารข
อรอ

งเร
ียน

 

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.
พิจ

ารณ
า 
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ชื่อง
าน 

 ;  
 งา

นพั
ฒน

าคุณ
ภาพ

การ
ใหบ

ริกา
ร 

สําน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึกษ
า...

.....
..  ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

รหัส
เอก

สาร
  

วัตถ
ุประ

สงค
: เพ

ื่อยก
ระดั

บค
ุณภ

าพก
ารใ

หบ
ริกา

รสํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าแล
ะสร

างค
วาม

พึงพ
อใจ

ในคุ
ณภ

าพก
ารบ

ริกา
ร 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอบ

 
หม

ายเ
หตุ

 
7. 

    

วัดค
วาม

พึงพ
อใจ

และ
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
ของ

ผูรับ
บริก

ารแ
ละผ

ู
มีส

วนไ
ดสว

นเส
ียใน

แตล
ะกล

ุมต
ามที่

ไดก
ําหน

ดไว
 เพื่

อนํ
าผล

ไปป
รับป

รุงก
ารใ

หบ
ริกา

รแล
ะกา

รดํา
เนิน

งาน
ของ

สวน
ราช

การ
 

 
เอก

สาร
ราย

งาน
ผล 

   
ควา

มพึ
งพอ

ใจแ
ละ 

    
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

8. 
   

กําห
นด

มาต
รฐา

น  
แน

วทา
ง ก

าร 
ใหบ

ริกา
ร ร

ะยะ
เวล

าแล
ว

เสร
็จขอ

งงา
นบ

ริกา
รใน

แตล
ะงา

น  
โดย

มีก
ารจ

ัดท
ําแผ

นภ
มูิ

หรือ
คูม

ือ  
   ก

ารต
ิดต

อรา
ชกา

รโด
ยป

ระก
าศใ

หผ
ูรับบ

ริกา
ร

และ
ผูมีส

วนไ
ด  

    
สวน

เสยี
ทรา

บ เ
พื่อ

ใหเ
กิดค

วาม
พึงพ

อใจ
ในก

ารร
ับบ

ริกา
ร 

 
Mi

cro
 Pl

an
nin

g  
   

   

การ
บริก

ารท
ี่มีค

ณุภ
าพ 

/
ลดข

ั้นต
อน

 /  
    

    
    

การ
ประ

ชาส
ัมพ

ันธ 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

9. 
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

สรุป
ผลก

ารด
ําเนิ

นงา
น /

 วิจ
ัย  

/รา
ยงา

นผ
ลกา

รดํา
เนิน

งาน
 

 
ราย

งาน
การ

วิจยั
 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

10
. 

   
   

   
   

   
   

   
   

  
  

ศึกษ
า /

สังเ
ครา

ะห 
ปญ

หา 
อุป

สรร
ค ข

อเส
นอ

แน
ะ เพ

ื่อเป
น

ขอม
ูลป

รับป
รุง 

/พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

 

 
นําผ

ลกา
รปร

ะเม
ินไป

วิเค
ราะ

ห S
WO

T  
จัดท

ํา 
Mi

cro
 Pl

an
nin

g 

จน
ท./

คณ
ะท

ํางา
น 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.  ร

ะเบ
ยีบ

บริห
ารร

าชก
ารก

ระท
รวง

ศึกษ
าธิก

าร 
 พ.

ศ.2
54

6  
   

   

   
   

   
   

   
   

   
2. 

  ป
ระก

าศก
ระท

รวง
ศึกษ

าธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บงส

วนร
าชก

ารภ
ายใ

นส
ํานัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

ามัธ
ยมศ

ึกษ
า พ

.ศ.2
55

3 

   
   

   
   

   
   

   
3. 

 ปร
ะกา

ศกร
ะท

รวง
ศึกษ

าธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บงส

วนร
าชก

ารภ
ายใ

นส
ํานัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าปร
ะถม

ศึกษ
า พ

.ศ.2
55

3 

   
   

   
   

   
   

   
4. 

 หล
ักเก

ณฑ
และ

วิธีก
ารพ

ัฒน
าคุณ

ภาพ
การ

บรหิ
ารจ

ัดกา
รภา

ครัฐ
  

คําอ
ธิบา

ยสัญ
ลักษ

ณผั
งขัน้

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รื อส
ิ้นส

ุดกร
ะบ

วนง
าน 

    
    

    
   กิ

จกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
  ทิ

ศท
างห

รือก
ารเ

คลื่อ
นไห

วขอ
งงา

น  
    

  จ
ุดเชื่

อม
ตอร

ะห
วาง

หน
า 

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น  
1 ห

นา)
 วัดค
วาม

พึงพ
อใจ

และ
ควา

มไม
พึงพ

อใจ
 

สังเ
ครา

ะห
ขอมู

ลป
รับป

รุง 
/

พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารใ
หบ

ริกา
ร 

สรุป
ผล 

/ ว
ิจยั 

 /ร
ายง

านผ
ล 

กําห
นด

มาต
รฐา

น  
ลดข

ั้นต
อน

การ
ใหบ

ริกา
ร 

10



 

1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
                          - มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธ์ิและ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ
ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 
ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

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

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

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสํา นักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

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

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

 
 
 
 
 

     

 

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

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

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

เห็นชอบ 

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

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเปนขอมูล

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

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วัตถุประสงค 

           เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   

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

4. คําจํากัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ     
             “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน
และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

 3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

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

 5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน
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สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 
 7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 

 9. สรุป รายงานผล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

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

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

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

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

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

(Based Line Data) 

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

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                         แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

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

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

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

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

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

พ.ศ. 2545  
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

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

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเส่ียงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

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

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

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

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

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

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

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

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

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 

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

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

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

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

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

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

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

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

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

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

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

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

                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 
                           หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

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

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

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

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

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

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

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

                  5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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                5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
                            1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

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

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

                       หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 
                      หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

                                                                            
 

 

 

                                                               

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 
 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการตดิตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

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

  แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

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

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

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

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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บริห

ารจั
ดกา

ร
ภาค

รัฐ 

   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:    
    

    
    

    
 

    
    

    
    

    
1. 
คูมือ

แนว
ทาง

ดําเ
นิน

การ
  ตัว

ชี้วัด
ระด

ับคว
ามส

าํเร
็จขอ

งกา
รดํา

เนิน
งาน

การ
การ

พัฒ
นาคุ

ณภ
าพก

ารบ
ริหา

รจัด
การ

ภาค
รัฐ 

 

   
   

   
   

   
   

  2
.  ห

ลักเ
กณ

ฑแ
ละวิ

ธีกา
รพัฒ

นาคุ
ณภ

าพก
ารบ

รหิา
รจัด

การ
ภาค

รัฐ 
 

    
    

    
    

    
3. 

 พร
ะรา

ชกฤ
ษฎี

กาว
าดว

ยหล
ักเก

ณฑ
และ

วิธีก
ารบ

ริหา
รกิจ

การ
บาน

เมือ
งที่ดี

พ.ศ
.25
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4. 
แนว

ทาง
การ

ปฏ
ิบัติร

าชก
ารต

ามคํ
ารับ

รอง
การ

ปฏ
บิัติร

าชก
าร 

คําอ
ธิบา

ยสัญ
ลักษ

ณผั
งขัน้

ตอน
    

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตนห

รือส
ิ้นสุด

กระ
บวน

งาน
    

    
    

  กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ   

    
    

    
   ก

ารต
ัดสิน

ใจ  
    

    
 ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อนไ
หวข

องง
าน 

    
  จุด

เชื่อ
มตอ

ระห
วาง

หน
า 

(ถา
ไมจ

บภ
ายใ

น  
1 ห

นา)
 

ประ
เมิน

ผล 
  

สรุป
ราย

งาน

กําก
ับ  

ติดต
ามก

ารด
ําเน

ินงา
นพั

ฒน
าคุณ

ภาพ
การ

บริห
ารจ

ัดกา
รภา

ครัฐ
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