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พนักงานราชการ   ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความส าคัญ 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล บนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอ านวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ข) งานช่วยอ านวยการ 
(ค) งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ ์
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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นายนิรันดร์  วินิจ  พนักงานราชการ ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถในการท างานด้านอ านวยการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ มีหน้าท่ีรับผิดชอบและ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 
1.1) ควบคุมปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อมบริเวณภายนอก และภายในอาคาร 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
  1.2) งานบริการอาคารสถานท่ี  
  1.3) งานจัดเวรรักษาการณ์ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและรักษาความปลอดภัย 
  1.4) การจัดสถานท่ีรวมทั้งอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวกการประชุมต่าง  ๆ  
  1.5) งานขอใช้ห้องประชุมและอาคารสถานท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. งานยานพาหนะ 
2.1) ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
2.2) ตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมใช้งานในราชการ 
2.3) การใช้รถยนต์ราชการ ต้องได้รับอนุญาตก่อนทุกครั้ง 
2.4) บันทึกการใช้รถไปราชการทุกครั้ง 
2.5) รายงานสภาพรถและน ารถเข้ารับการตรวจสภาพรถยนต์ตามระยะเวลาการใช้งาน  

3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
           3.1) การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
  3.2) งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
             3.3) งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
  3.4) ควบคุม ตรวจสอบรายงานมาตรฐานการประหยัดพลังงานและสาธารณูปโภคของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา (e-report) 

4. งานประสานงาน 
4.1) ประสานงาน การให้ความช่วยเหลืองานประเพณี และอื่น ๆ (กฐิน , ผ้าป่าสามัคคี ,สาธารณกุศลฯลฯ)         

  4.2) งานจ าหน่ายส่ิงของจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาอื่น และหน่วยงานอื่น 

4.3) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.4) ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากร และผู้มาติดต่อราชการ 
4.5) งานการขอบริจาคช่วยเหลือของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาอื่น และหน่วยงานอื่น 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
1. งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 

1.1 ควบคุมปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อมบริเวณภายนอก และภายในอาคารส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และ
ผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอกส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา /มัธยมศึกษา หรือผู้ได้รับ
มอบหมายแต่งต้ัง 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อม

ของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ 
น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และพัฒนาสภาพแวดล้อม
ปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภคตามแผนและ
มาตรการท่ีก าหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.5 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

4 



 
1. ชื่อกระบวนงาน 

1.2 งานบริการอาคารสถานท่ี  
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การบริการอาคารสถานของส า นักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลให้กับ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
 
3. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานท่ีและส่ิงอ านวย
ความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของหน่วยงานภายในส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) 
การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ ปลอดภัยเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมายให้รับผิดชอบ 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริการอาคารสถานท่ี 
“บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
“พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความสะอาดส านักงาน 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ีของส่วนราชการ 
5.2 จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.3 จัดท าค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล / ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
5.4 ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว ้
5.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
5.6 สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานท่ี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบ/หนังสือขออนุญาตใช้ห้องประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ี 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
1.3 งานจัดเวรรักษาการณ์ดูแลทรัพย์สินของทางราชการและรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใน

ทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม 
ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 

 
4. ค าจ ากัดความ 

งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหาในเรื่องทรัพย์สิน บุคคล 
ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัยจากบุคคล 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานความ

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

ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
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2. งานยานพาหนะ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน 

3.1 ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางของราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้การบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางมีประสิทธิภาพ 
2.2 ผู้ขอใช้รถยนต์ได้รับการบริการท่ีดี 
2.3 ยานพาหนะส่วนกลางได้รับการตรวจสอบและปรับปรุงสภาพตามความเหมาะสม และมีสภาพพร้อมใช้งาน

ตามวัตถุประสงค์ สะดวก ปลอดภัย และรวดเร็ว 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมต้ังแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะ

ส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางเตรียมความพร้อม 
การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ี และบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ 
การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บ รักษายานพาหนะและการสรุปและรายงาน 
 
4. ค าจ ากัดความ 

“ผอ.ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“หัวหน้าหมวด” หมายถึง หัวหน้าหมวดยานยนต์ 
“พขร.” หมายถึง พนักงานขับรถยนต์ 
“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง ผู้รับผิดชอบมอบหมาย 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการใช้พาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 จ าแนกพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษาการให้บริการ

รวมทั้งการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษีรถยนต์ 
5.3 ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะส่วนกลาง รวมทั้งการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือกรณีท่ีต้องใช้

น้ ามันจากแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้อง 
5.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นการเฉพาะในเรื่องของการขอใช้ การดูแลบ ารุงรักษาการตรวจสภาพการส่งซ่อม 

พร้อมท้ังรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
5.5 ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบ กรณีขออนุญาต

น าพาหนะส่วนกลางเก็บรักษานอกหน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
5.6 น าผลการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ ประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลางเพื่อน าไปสู่การ

ปรับปรุงต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
7.2 แบบส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง 
7.3 บันทึกการใช้รถยนต์ของพนักงานขับรถ 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่ารถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
1. ช่ือกระบวนงาน 
 4.1 งานการจัดระบบบริหารงาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงโครงการการแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การด าเนินงาน
ตามภารกิจหน้าท่ี ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลท่ีมีอ านาจหน้าท่ีตามมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าท่ีให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง คณะท างานท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ัง/มอบหมายให้วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและติดตามประเมินผล 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์การ
ก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
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5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีก าหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ  

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
4.2 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. และ 

กพร.สพฐ. ก าหนด 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้ขับเคล่ือนงานค า
รับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย

การให้บริการสาธารณะ (PSA) 
2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก าหนด

แนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวช้ีวัดท่ีรับผิดชอบ 
4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการส่ือสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และ 

ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด 
(KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามท่ี  

สพฐ./จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
9. สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

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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1. ชื่อกระบวนงาน 
4.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งช้ี คือ 
- มาตรฐานท่ี 1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบการจัดการตาม

เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
- มาตรฐานท่ี 2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินการขับเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและ

ส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
- มาตรฐานท่ี 3 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือและพัฒนา

สถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
- มาตรฐานท่ี 4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการศึกษา 

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
- มาตรฐานท่ี 5 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละ

มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งช้ี 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละ
มาตรฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเองชองส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มาตรฐานตัวบ่งช้ี กรอบการติดตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าท่ีของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ส่ือสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐาน

ส านักงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นโยบาย

เป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตท่ี

ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง /
พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545) 
8.6 มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
4.4 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
2.2 เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของ

หน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหาร

จัดการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิดการเปล่ียนแปลงท่ัว 

ท้ังระบบ โดยมุ่งเน้นการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ ท้ังนี้ต้อง
ได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบ
กระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การน า
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวนส่ิงท่ีองค์การ
ด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่าพอใจเมื่อเทียบ
กับเกณฑ์ องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่องเพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่
มาตรฐานระดับสากล 

“ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษากลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้ขับเคล่ือนงาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดประชุมช้ีแจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพ

บริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จอย่างหนึ่งในการด าเนินการท่ีส าคัญ คือ
การมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อท่ีจะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความส าคัญประโยชน์ท่ีจะได้รบัจากการด าเนินการ
ดังกล่าว 
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5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดท าแผนด าเนินการ 
เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุน
ในทุกเรื่องเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนท่ีก าหนดองค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของ
ส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน 
ราชการ 

5.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หน้าท่ี : ด าเนินการ 
พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแล
การด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(Steering Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อม
กับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการ
เบ้ืองต้นของส่วนราชการ องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีท าหน้าท่ีรองประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าท่ีประธานใน
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมท้ัง 6 หมวด  
ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดท่ี 7 
5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรและประเมิน

องค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Working Team) มีความรู้ 
ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐคณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจ
และเห็นภาพรวมขององค์การตรงกนั เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 

ลักษณะส าคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการเผชิญอยู่ใน 

ปัจจุบัน 
5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบ้ืองต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด เมือ่

จัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกนั จึงประเมนิองค์การด้วยตนเอง
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการด าเนินการบริหาร
จัดการของส่วนราชการท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการด าเนินการอย่างไรใน 
เรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะส้ันระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการด าเนินการ รวมถึงการให้ความส าคัญกับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับดูแลตนเองทีดี ด าเนินการเกี่ยวกับ
ความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อน าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
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หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน 
ราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร รวมถึง
ส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การก าหนดปัจจัยท่ี
ส าคัญท่ีท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลือก  
รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 

หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ 
บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มท่ีเพื่อให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกัน
กับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษา
สภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการท่ี
เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีส าคัญท้ังหมดของการจัดการ 
กระบวนการการให้บริการท้ังหมด และกระบวนการอื่นท่ีส าคัญท่ีช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ
การบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีส าคัญต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ ์เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ ในมิติต่าง ๆ  
นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอื่นท่ีมีภารกิจ
คล้ายคลึงกัน 

5.6 ด าเนินการในข้อท่ี 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู ่2 ส่วน คือ ลักษณะองค์กร 
และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบท้ัง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป 
จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กรเพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ 
พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคล่ือนไหวเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง

และสม่ าเสมอ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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4. งานประสานงาน 
 

1. ชื่อกระบวนงาน 
5.1 ประสานงานการให้ความช่วยเหลืองานประเพณี และอื่น ๆ (กฐิน , ผ้าป่าสามัคคี , สาธารณกุศล ฯลฯ)          

งานจ าหน่ายส่ิงของ สินค้าจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น และ
หน่วยงานอื่น  และประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์
ต่อส่วนรวม 

 
3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีจะต้องติดต่อ
ประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีควบคุมดูแลงานกลุ่ม

อ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกบัหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอกส านักงาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 
5.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพือ่สะดวกต่อการค้นหา 
5.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5.5 ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
5.6 ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
 
8. เอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

- 
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