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คำนำ 

 
งานจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ

ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย 
เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของสำนักงานเขตพื ้นที ่ ผ ู ้ร ับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนา  
สู่ความเป็นเลิศ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานส่วนบุคคล ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน  
สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์และบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 
 

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานส่วนบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคคล     
ที่สนใจทั่วไปที่จะสามารถนาไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 



ข 
 

 

สารบัญ 
 

หน้า 
 

คำนำ .................................................................................................................................   
สารบัญ ..............................................................................................................................   
งานจัดระบบบริหารงาน .....................................................................................................  1 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  2 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  2 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  2 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  2 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  3 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  4 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ...........................................................................................  4 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ..............................................................  5 
งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ...........................................................................................  6 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  7 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  7 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  7 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  7 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  8 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  8 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ...........................................................................................  9 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ..............................................................  10 
งานควบคุมภายใน .................................................................................................................  11 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  12 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  12 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  12 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  12 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  13 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  14 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ...........................................................................................  14 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ..............................................................  15 

 
 
 
 
 



ค 
 

 

 
สารบัญ (ตอ่)  

 
หน้า 

 
งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ........................................................................  17 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  18 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  18 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  19 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  19 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  20 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  20 
                กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ............................................................................................  21 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ..............................................................  22 
งานคำรับรองปฏิบัติราชการ ..............................................................................................  24 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  25 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  25 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  25 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  25 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  27 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  28 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ...........................................................................................  28 
 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ..............................................................  29 
งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ............................................................  31 
 วัตถุประสงค์ ......................................................................................................  32 
 ขอบเขตของงาน ................................................................................................  32 
 คำจำกัดความ ....................................................................................................  32 
 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน .............................................................................  33 
 Flow Chart การปฏิบัติงาน...............................................................................  35 
 แบบฟอร์มที่ใช้ ...................................................................................................  36 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ...........................................................................................  36 
                ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน................................................................... 37 

 
 
 
 
 



ง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดระบบบริหารงาน 
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1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบ  

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 

การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/
ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 
4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่ม
อำนวยการ ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
(ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา  38         
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38          
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหน้าที่ให้ความเห็นชอบการ       
แบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะทำงาน ” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้ง/มอบหมาย
ให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์
การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที ่ความรับผิดชอบโครงสร้าง         

การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ศึกษา ส ังเคราะห์ ออกแบบ จ ัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปร ับปร ุงโครงการ  

การแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ     

เป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 
5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
5.6 ว ิจ ัย/ประเม ินผล การดำเน ินงานตามภารกิ จหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบโครงสร ้ าง 

การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกลุ่มงานภายใน 

5.7 ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ  
การให้บริการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะทำงานเจ้าหน้าที่ศึกษา 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ ภารกิจ  
และจัดทำข้อเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่/คณะทำงาน 
ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่คณะทำงาน 
- จัดทำประกาศ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
- ประเมินผล รายงานผลวิจัย 

ไม่เห็นชอบ 
 

อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริหาร 
 
 

2. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
 
 

3. ขอบเขตของงาน 
        การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู ้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 
 
4. คำจำกัดความ 

“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  หน่วยตรวจสอบ
ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“ผู้รับบริการ ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี ่ยวข้อง  

กับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
     5.2 มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อนำมาใช้
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
     5.3 พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย  
โดยมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง  
ต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
    5.4 สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    5.5 ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ ผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
   5.6 วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม       
ตามท่ีได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

5.7 กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน     
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
   5.8 สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน 
  5.9 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ  การให้บริการ 



๘ 
 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๙ 
 

 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
      8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
        8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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งานควบคุมภายใน 
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1. ชื่องาน : งานควบคุมภายใน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส ี ่ยงที่ เก ิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารก ิจ           
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติ เสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ     
ทีอ่าจมีข้ึนในหน่วยงานงาน ลดความเสี่ยงหรอืผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

2.2 เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและกำกับ 
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
2.4 เพ่ือให้มีขอมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปรง่ใส ทันต่อเวลา

และเชื่อถือได้ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี ่ยงและระบบการควบคุมภายใน       

ตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
                 “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีขึ้น
เพื่อให้การดำเนินงานมีความมั่นใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้ 
หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะทำให้เกิด  
ความผิดพลาด ซึ่งเปน็สาเหตุที่จะทำใหเ้กิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน  

“สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจำปี งบประมาณ พ.ศ. 2567 
5.3 แจ้งให้ทุกกลุ่ม/สถานศึกษา วิเคราะห์ความเสี่ยงการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและ

จัดลำดับความเสี่ยง พร้อมทั้งกำหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยง และระบบควบคุม
ภายใน โดยจัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนินงานการควบคุมภายในตามตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยระดับกลุ่ม
จัดส่งแบบ ปค. 5 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน และแบบติดตาม ปค. 5 รายงานการติดตามการ
ประเมินผลการควบคุมภาย สำหรับสถานศึกษาให้จัดส่งแบบ ปค. 1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุม
ภายในให้กลุ่มอำนวยการ 

5.4 สรุปผลการดำเนินงานการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา 
5.5 ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือจัดลำดับความเสี่ยง  



๑๓ 
 

 

5.6 รายงานผลการควบคุมภายในต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานทางเว็บไซต์ 
genobec.blogspot.com2p2blog-page_30htmal และจัดส่งแบบ ปค. 1 หนังสือรับรองการประเมินผล
การควบคุมภายใน เป็นเอกสารตามระยะเวลาที่กำหนด       

5.7 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับ นำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การดำเนินงานตามภารกิจของงาน 

5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
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7. แบบฟอรม์ที่ใช้  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์
      เพื่อให้สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน มีประสิทธภิาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย เกิดการพัฒนาและยกระดับคุณภาพของสํานักงานเขตพื้นที ่ การศึกษา 
ผู้รับบริการพึงพอใจ และมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1  การดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกอบด้วย 3  มาตรฐาน 17    
ตัวบ่งชี้ คือ 
มาตรฐานที่ 1 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการที่ดี 
ตัวบ่งชี้ที่ 2  การพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3  การกระจายอำนาจและการส่งเสริมการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วม 
ตัวบ่งชี้ที่ 4  การติดตาม การตรวจสอบ  ประเมินผล 

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

มาตรฐานที่ 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขต 
ตัวบ่งชี้ที่  1  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผลงานที่แสดงความสำเร็จและเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งชี้ที่  2  สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่  3  ผู้เรียนทุกระดับการศึกษามีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่  4  ผู้เรียนมีคุณภาพตามจุดเน้นและสมรรถนะสำคัญตามหลักสูตรแกนกลาง 
                การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ตัวบ่งชี้ที่  5 ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง 
               การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ตัวบ่งชี้ที่ 6  ผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 
ตัวบ่งชี้ที่ 7  ประชากรในวัยเรียนได้รับสิทธิ และโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
               เท่าเทียมกันและศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
ตัวบ่งชี้ที่  8  ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 

      3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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4. คำจำกัดความ 
“ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทำงาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  หน่วยตรวจสอบ
ภายใน กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื ้นที ่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบ          
ตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง การจัดทำ
รายงานประเมินตนเองชองสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่มอำนวยการ 

 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน  ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
     5.2 สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตามมาตรฐานสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.3 สื ่อสาร เพื ่อให้คณะทำงาน ผู ้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ้ ความเข้าใจ และความสำคัญ  
ของมาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.4 คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที ่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5.5 คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
    5.6 ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และ
ผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    5.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย นำผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) สำหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามมาตรฐาน

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  8.๑ ระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

8.2 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบ่งสว่นราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา
ประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

8 .3  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
     8.4 พระราชบัญญัติการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๕) 
     8.5 มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา พ.ศ. 2560 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ชื่องาน : งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 

2. วัตถุประสงค ์
   เพ ื่อให ้สําน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา สามารถบร ิหารจ ัดการตามภารก ิจ สอดคล้องกับ               

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี่ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

3. ขอบเขตของงาน 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีกรอบและแนวทางของสํานักงานพัฒนา

ระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) และกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(กพร.สพฐ.) กาํหนด 

4. คําจาํกัดความ 
          “สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา”  หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา  
          “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 
          “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วย
ตรวจสอบภายใน   
          “คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้ร ับมอบหมาย 
ให้ขบัเคลื่อนงานคํารบัรองการปฏิบัติราชการและตัวชี้วัด 
         “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

5  .2  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

5  .3  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื ้นฐาน , ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื ่อให้
ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

5  .4  เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ดำเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะทำงาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้     
ความเข้าใจ และ ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
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5  .5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
 5.6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  หรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
  5.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กำหนด 

5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
          5.9 สรุป รายงานผล 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
           แบบตามท่ี สพฐ. กำหนด 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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   งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครฐั (PMQA)  
 
2. วัตถุประสงค  

2.1 เพื ่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัต ิงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาให สอดคลองกับ 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  

2.2 เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล  

2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ ประเมินผล
การบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
3. ขอบเขตของงาน  

บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA)  

 
4. คําจํากัดความ  

“การพัฒนาองคการ” หมายถึง ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื ่อง เพื ่อกอใหเกิดการ 
เปลี่ยนแปลงทั ่วทั ้งระบบ โดยมุ งเนนการเปลี ่ยนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพื ่อเพิ่มประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลขององคการ ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใชเครื่องมือและ
เทคนิคดานพฤติกรรมศาสตรประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ  

“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถ ึง การน ําหล ักเกณฑ  และ
แนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนาระบบบริหาร
จัดการของหนวยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเอง เปนการทบทวนสิ่งที่องคการ
ดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบวาเรื่องใดยังไมอยูในระบบที่นาพอใจ
เมื่อเทียบกับเกณฑ องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง เพื่อยกระดับคุณภาพ 
การปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล  

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ  
“เจาภาพรอง” หมายถึง บรหารงานบุคคลกลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

กลมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ 
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.)  

“คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงาน เขตพื้นที ่การศึกษาที ่ไดรับมอบหมาย  
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  

“เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง การปฏิบัติ
ราชการ 
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5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 จัดประชุมชี้แจงสรางความตระหนักและใหความรูในเรื ่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา 
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ แกบุคลากรทุกคนในองคการ เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ 
ดําเนินการที่สําคัญ คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพื่อที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ  
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว  

5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ จัดทําแผน
ดําเนินการ เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ คณะทํางานควร ประกอบดวย 2 คณะ 
คือ  

     5.2.1 คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering Committee)  

หนาที่ : ใหนโยบาย กรอบทิศทาง ในการดําเนินการ รวมทั้งเปนผูผลักดันและใหการ
สนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด  

องคประกอบ : ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ คือ หัวหนาสวน
ราชการ รองหัวหนาสวนราชการ และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวนราชการ  

     5 2. 2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team)  
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ ทิศทาง 

ที่ไดรับจากคณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ  

องค ประกอบ :  ประกอบด วยรองห ัวหน าส วนราชการท ี ่ท ําหน าท ี ่ รองประธาน 
ของ คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 
Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

     - เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category Champion) ครอบคลุม 
ทั้ง 6 หมวด ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เก่ียวของในแตละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ  

     - ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่ 7  
5.3 สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร 

และประเมินองคการดวยตนเอง 7 หมวด เพื่อใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Working Team) มีความรู ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเทคนิค 
ในการประเมินองคการเปนอยางดี 

5.4 จัดทําลักษณะสําคัญขององค การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ 
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน เห็นทิศทางที่สวนราชการจะพัฒนา  

ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน 2 หัวขอ ไดแก  
1. ลักษณะองคการ ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ ผูรับบริการผูมีสวนได ้

สวนเสีย ความสัมพันธกับสวนราชการอ่ืนที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการและ ประชาชนโดยรวม  
2. ความทาทายตอองคการศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ เผชิญอยู่ 

ในปจจุบัน  
5.5 จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้ องตนตามเกณฑ คุณภาพการบร ิหารจ ัดการภาครัฐ  
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รวม 7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพื่อใหเห็นภาพรวมขององคกรตรงกัน  
จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงาน
เพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการที่เปนอยูในปจจุบัน มากที่สุดดังนี้  

หมวดที่ 1 การนําองคการ เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ ดำเนินการ
อย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว คานิยม ความคาดหวังในผลการดําเนินการ รวมถึง 
การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินวาสวนราชการมีการกํากับดูแล
ตนเองทีด่ี ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร  

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร  เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น 
ยุทธศาสตร เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร และกลยุทธหลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ และวัดผล
ความกาวหนา  

หมวดที ่  3 การใหความสําค ัญกับผู ร ับบร ิการและผู ม ีส วนไดส วนเส ีย เปนการ 
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู รับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสีย การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียมีความพึงพอใจ  

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการความรู เปนการตรวจประเมินวาสวน
ราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการ และปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรูอยางไร  

หมวดที่ 5 การมุงเนนทรัพยากรบุคคล เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและระบบ 
การเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยางเต็มที่ 
เพื่อใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้งตรวจ
ประเมินความใส ใจการสรางและรักษาสภาพแวดล อมในการทํางาน การสร างบรรยากาศที ่เอ ื ้อต อ  
การปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนินการที่เปนเลิศ  

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เปนการตรวจประเมินแงมุมที่สําคัญทั้งหมดของการ
จัดการกระบวนการการใหบริการทั้งหมด และกระบวนการอื ่นที ่สําคัญที ่ช วยสรางคุณคาแกผูรับบริการ 
ผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญตาง ๆ  

หมวดที่ 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวนราชการ  
ในมิติตาง ๆ นอกจากนี้ตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวนราชการ
หรือองคกรอ่ืนที่มีภารกิจคลายคลึงกัน  

5.6 ดําเนินการในขอที่ 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ ลักษณะ
องคกร และความทาทายขององคกร นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สูการพัฒนา องคกรจุดเดน 
สามารถดําเนินตอไป จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุงองคกรเพ่ือประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลและสงผลสูการพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป  

5.7 กํากับ ติดตาม การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด เปนระยะ ๆ อยางตอเนื ่อง และ
สม่ำเสมอ  

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื ่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเนื่องและสม่ำเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 

 
7. แบบฟอรมที่ใช  

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  
 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 คูมือแนวทางดำเนินการ ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ  
8.2 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546  
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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