
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

นายวีระพงษ์  ใจเอื้อ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการพิเศษ 

กลุม่อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมอืข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 
                                สาํนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา       
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กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานจดัระบบบริหารงาน       
   2. วตัถุประสงค 

          เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาสามารถบรหิารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดอยางมีประสิทธภิาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
                        ครอบคลมุกระบวนการดําเนินงานต้ังแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท  การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน    
กลุมงานภายใน 

4. คําจาํกัดความ 
                      “ สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา”  หมายถงึ  ผูบงัคบับัญชาสูงสุดของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ 
                      “หวัหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”  หมายถึง   ผูอํานวยการ
กลุมอํานวยการ  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา”   หมายถึง   องคคณะบุคคลที่มีอํานาจหนาท่ีตาม
มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และ
มาตรา 38  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาที่ให   
ความเหน็ชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                     “คณะทํางาน ”  หมายถึง  คณะทํางานท่ีผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ติดตามประเมินผล 
                     “เจาหนาท่ี ”   หมายถึง   ผูรับผดิชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏบิติังานจัดระบบบรหิารงาน 
/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
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กลุมอำนวยการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

              5.1 ศึกษา วเิคราะห  ตรวจสอบการดาํเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง  การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   
                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จดัระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเหน็ชอบการแบงสวนราชการ 
เปนกลุมงานภายในสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบคุคลดําเนินการดานบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เก่ียวของและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดําเนินการบรหิารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
5.6 วจัิย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง

สวนราชการ ของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน
กลุมงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรงุ /พัฒนา
คณุภาพการใหบรกิาร 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

คณะทาํงานเจาหนาท่ี 
ศึกษา วเิคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา                    

ขอเสนอ/ ปรบัปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเหน็ชอบ 

เหน็ชอบ

เจาหนาท่ีคณะทาํงาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจงผูเกี่ยวของ 
- ประเมินผล รายงานผล วจัิย 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน 
ศกึษา /สังเคราะห ปญหา อปุสรรค  ขอเสนอแนะ  

เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคณุภาพการใหบริการ 
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กลุมอำนวยการ

    7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                   - 
 
 8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑและวิธีการกระจายอาํนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 
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1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
   2. วัตถุประสงค 

              เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพงึพอใจในคุณภาพการบริการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
                       การใหความสําคัญกับการปรบัปรงุคุณภาพการใหบริการกับผูรับบรกิารและผูมสีวนได
สวนเสยี เพื่อใหมคีวามถกูตอง รวดเร็ว และสรางความพงึ 

4. คาํจาํกดัความ 
                      “ สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา 
                      “เจาภาพหลกั ”   หมายถงึ  กลุมอํานวยการ     
            “เจาภาพรอง ”   หมายถงึ   กลุมบริหารงานบคุคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
                     “ผูมสีวนไดสวนเสยี”   หมายถงึ นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศกึษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     “เจาหนาที่ ”   หมายถงึ   ผูรบัผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏบัิติงานเพ่ิมคณุภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

1. วเิคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสยีตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรบับริการและผูมสีวนไดสวนเสยีท่ีครอบคลุมทกุกลุม 

2. มชีองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสยี
เพื่อนํามาใชในการปรับปรงุและเสนอรูปแบบการบรกิารตาง ๆ โดยแสดงใหเหน็ถงึประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย 
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพื่อกําหนดวิธีการและปรับปรุงคณุภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบรกิารและผูมสีวนไดสวนเสยีอยางเหมาะสมและทนัทวงที 

4.  สรางเครือขาย และจัดกจิกรรมเพ่ือสรางความสัมพนัธกบัผูรับบรกิารและผูมสีวนได
สวนเสยี 

5.  ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามสีวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
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                      6.  วดัความพึงพอใจและความไมพงึพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามที่ไดกาํหนดไว เพื่อนําผลไปปรบัปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 
                     7. กาํหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน  
โดยมีการจัดทาํแผนภมูิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 
เพื่อใหเกดิความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดําเนนิงาน / วจิยั  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สงัเคราะห ปญหา อปุสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 
 
   6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี / คณะทาํงาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จดั/ ปรบัปรุง/ พัฒนา ชองทางส่ือสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทาํงาน   เจาหนาท่ี ศึกษา วิเคราะห          
วางแผน พัฒนาคณุภาพ การใหบริการ 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสมัพันธกับผูรบับรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามสีวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรอืกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบรกิารในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน 
สรุปผลการดาํเนนิงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนนิงาน 

เจาหนาท่ี / คณะทาํงาน 
- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคณุภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉยั 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

                       แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสยี 
   8. เอกสาร/ หลกัฐานอางองิ  
  8.1 พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศกึษา พ.ศ.2553 
                    8.3 ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4 หลักเกณฑและวิธีการพฒันาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  
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1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
     2. วตัถุประสงค 

          เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธภิาพเกิดประสทิธผิลตามเปาหมาย  ผูรับบรกิารพงึพอใจและมีการพฒันาสูความเปนเลศิ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทาํรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงช้ี คือ 
                          - มาตรฐานที่ 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธิ์และ
พัฒนาระบบการจดัการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานที่ 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาดําเนนิการขบัเคลื่อนนโยบายสูการ
ปฏิบติัจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานที่ 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามีการกํากับดแูล  สงเสริม  สนับสนนุ 
ชวยเหลือและพฒันาสถานศึกษาใหเกดิความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานท่ี 4 สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสดุ
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานที่ 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกจิของแตละกลุมที่เกี่ยวกับมาตรฐานสาํนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. คาํจาํกดัความ 
“ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกจิของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาทุกมาตรฐานและตัวบงช้ี 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอาํนวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกจิแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสาํนกังานเขตพื้นที่การศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

1.  ศกึษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบงช้ี  กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและวิธกีารประเมินผล  รวมถึงภารกจิอาํนาจหนาที่ของกลุมใน
สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมที่เก่ียวของกับมาตรฐานสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมคีวามรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานกังานสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวงัสอดคลองกับบริบทสํานกังานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผดิชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏทินิปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมนิตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานาํเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา   
สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7. ศกึษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง (SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรบัการปรบัปรงุ /พัฒนาการบรหิารจัดการมาตรฐานสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เจาหนาที่ /คณะทํางาน      
ศกึษา วิเคราะหมาตรฐาน
สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ศกึษา  วิเคราะห  แนวทางการบรหิารจัดการสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตวับงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมินผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทาํงานรบัผิดชอบบรหิารจดัการ ดําเนนิงานตามมาตรฐานสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 
- คณะทาํงาน  ผูรับผิดชอบ  ขบัเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทนิปฏิบติังานกําหนด 
- ประเมนิตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินจิฉยัตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาที่ /คณะทํางาน 
- นาํผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดาํเนนิงาน / วิจยั/

รายงานผลการดําเนนิงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสาํนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศกึษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลกัเกณฑและวิธกีารพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครฐั  
                     8.5  พระราชบัญญติัการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
     2.  วตัถุประสงค 

           เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมอืงท่ีดี พ.ศ. 2546   

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

4. คําจาํกัดความ 
                      “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามธัยมศกึษา 
             “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ     
             “เจาภาพรอง ”    หมายถงึ   บริหารงานบคุคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม
การจัดการศึกษา กลุมนเิทศ  ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงนิและ
สินทรพัย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
                       “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทมีงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมายใหขบัเคลื่อนงานคํารบัรองการปฏิบติัราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บคุลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบติังาน    
คํารบัรองการปฏิบติัราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบติังาน เกณฑการใหคะแนน
และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทาํงาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรบัผิดชอบตัวชี้วัด 
 3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จดัเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให
ผูรบัผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรบัตวัชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการสื่อสารเพื่อใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู 
ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีสงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ทุกคนและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทาํรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
 6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัตงิานกับบุคลากรใน
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กลุมอำนวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
หรอืผูวาราชการจงัหวดั (ถาม)ี 
 7. เจาภาพหลกัและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามที่ สพฐ. /จังหวดั(ถาม)ี กําหนด    
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
6. Flow Chart การปฏบัิตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เจาหนาที่/คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏบัิติราชการตามคํารบัรอง 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา  วิเคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏบัิติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ
ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทาํงาน  ผูกํากับดแูลตัวชี้วัดและ ผูรับผดิชอบตวัช้ีวัด 
- จัดเก็บขอมลูพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผดิชอบกําหนดแนวทางการบรรลเุปาหมายสาํหรบัตวัช้ีวัด
่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรับผดิชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัติราชการ 

- คณะทาํงาน ผูรับผดิชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏทินิปฏิบติังานกําหนด 
- ผอ.สพป./สพม. จัดทาํขอตกลงการปฏิบัติงานกบับคุลากรในสํานกังานเขตพ้ืนที่การศกึษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  
วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล
ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมนิผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดอืนตามที่ สพฐ.กําหนด    
- ตรวจสอบผลการรบัรอง /จดัสงขอมลูเพ่ิมเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน 
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมที่ใช 

                         แบบตามท่ี สพฐ.กาํหนด 
 8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 พระราชกฤษฎกีาวาดวยหลกัเกณฑและวิธกีารบริหารกิจการบานเมอืงท่ีดี พ.ศ.
2546  

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ.2546 
8.3  ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา พ.ศ.2553 
8.4  ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.5  หลักเกณฑและวิธกีารพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ  
8.6  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545  
8.7 แนวทางการปฏิบติัราชการตามคํารบัรองการปฏบิติัราชการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

9 ส
รุป
มา

ตรฐ
าน

งาน
ขอ
งสาํ

นกั
งาน

เขต
พนื

ทีก
ารศ

ึกษ
า 

 
ชื่อ
งาน

  ; 
งาน

คํา
รับ
รอ
งก
ารป

ฏิบ
ัติร
าช
กา
รข
อง
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า...
.....

..  
กล
ุมอ

ําน
วย
กา
ร 

รหั
สเอ

กส
าร 

 
วัต
ถุป

ระส
งค
: เพ

ื่อให
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
าม
ารถ

บริ
หา
รจ
ดัก

ารต
าม
ภา
รก
ิจ ส

อด
คล

อง
กับ

    
    

 พร
ะร
าช
กฤ
ษฎ

ีกา
วาด

วย
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ิธีก
ารบ

ริห
ารก

ิจก
ารบ

าน
เมือ

งที่
ดี พ

.ศ.
 25

46
 

ลํา
ดับ

ที่ 
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าด
ําเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง

าน
 

ผูร
ับผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1.   

    

ศึก
ษา

  วิ
เคร

าะห
  แ
นว
ทา
งกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
น เ
กณ

ฑก
ารใ

ห
คะ
แน

นแ
ละ 

คาเ
ปา
หม
ายก

ารใ
หบ

รกิา
รสา

ธาร
ณะ

 (P
SA)

   
 

1 ส
ัปด

าห
 

 
จน

ท. 
/

คณ
ะท

ํางา
น 

 

2.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 
นํา
เสน

อผ
ูอํา
นว
ยก
ารส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า
ปร
ะถ
มศ

ึกษ
า /

มัธ
ยม
ศกึ

ษา
พิจ
ารณ

าให
คว
าม
เห็น

ชอ
บ  

   
ลง
นา
มคํ

าส
ั่ง/ม

อบ
หม

าย
งาน

 

2 วั
น 

 
จน

ท. 
 

3.  
  

สร
างท

ีมงา
น  

มอ
บห

มา
ยค

ณะ
ทํา
งาน

  ผู
กํา
กับ

ดูแ
ลตั
วชี้
วัด

แล
ะ ผู

รับ
ผดิ

ชอ
บต

ัวช
ี้วัด

 
1 ส

ัปด
าห
 

 
จน

ท. 
/

คณ
ะท

ํางา
น 

 

4.  
   

จัด
เก็บ

ขอ
มลู

พื้น
ฐาน

,  ข
อมู

ลป
ฐาน

(ba
sed

  li
ne

s) 
 เพื่

อให


ผูรั
บผ

ดิช
อบ

กํา
หน

ดแ
นว
ทา
งกา

รบ
รรล

เุปา
หม

ายส
าํห
รับ

ตัว
ชี้วั
ดท

ี่รับ
ผดิ

ชอ
บ 

1 ส
ัปด

าห
 

 
จน

ท. 
 

5.  
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 

 สื่อ
สา
ร  
เพื่อ

ใหค
ณะ

ทํา
งาน

  ผู
รบั
ผิด

ชอ
บ  

มีค
วาม

รู  
 

คว
าม
เขา

ใจ 
แล

ะ ค
วาม

สาํ
คญั

ขอ
งคํา

รับ
รอ
งก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ราช
กา
รที่
สง
ผล
ตอ

กา
รป
ฏิบ

ตัิร
าช
กา
รข
อง
บุค

ลา
กร
ทุก

คน
แล

ะสํ
าน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ร
วม
ถึงแ

นว
ทา
งก
ารจั

ดท
าํ

คํา
รับ
รอ
งก
ารป

ฏิบ
ตัิร
าช
กา
รป
ระ
จําป

งบ
ปร
ะม

าณ
    

    
 

กา
รจัด

ทาํ
ราย

ละ
เอีย

ดต
วัช
ี้วัด

 (K
PI, s T

em
pla

te 

3 ส
ัปด

าห
 

 
จน

ท. 
 

6.  
    

    
    

    
    

    
    

    
   

  

 คณ
ะท

ํางา
น  

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

  ข
ับเค

ลื่อ
น  

ราย
งาน

ผล
ตา
ม

ปฏิ
ทนิ

ปฏ
บิตัิ

งาน
กําห

นด
 

 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า ม
ีผล

กา
รป
ฏิบ

ตัิ
ราช

กา
รบ
รรลุ

เปา
หม

าย
ตัว
ชี้วั
ดท

ี่กําห
นด

 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 
 

 ศึก
ษา

  วิ
เคร

าะห
  แ
นว
ทา
งกา

ร
ปฏ

บิตัิ
งาน

 เก
ณฑ

กา
รให

คะ
แน

นแ
ละ

คาเ
ปา
หม

ายก
ารใ

หบ
ริกา

รสา
ธาร

ณะ
 

สร
างท

ีมงา
น  

มอ
บห

มา
ยค

ณะ
ทํา
งาน

  ผู
กํา
กับ

ดูแ
ล

ตัว
ชี้ว
ัดแ
ละ

 ผร
ับผ

ิดช
อบ

ตัว
ชี้วั
ด 

บร
ิหา
รจ
ดัก

ารอ
ยา
งม
ปีร
ะส
ทิธ

ภิา
พ 

สื่อ
สา
ร  
สร
างค

วาม
รู  

 คว
าม
เขา

ใจ 

จดั
เกบ็

ขอ
มูล

พื้น
ฐาน

,  ข
อมู

ลป
ฐาน

(ba
sed

  li
ne

s) 

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.พ
ิจา
รณ

า 



77
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กลุมอำนวยการ
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วตัถุประสงค 

 2.1 เพื่อควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพื่อใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากบัตดิตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนนิการอยางตอเน่ือง 
 2.3 เพื่อใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจยัเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพื่อใหมีขอมูลและการจดัทาํรายงานทางการเงนิเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทนัตอเวลาและเช่ือถอืได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดาํเนนิงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคมุ
ภายในตามภารกจิของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คําจาํกดัความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพื่อใหการดําเนนิงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวตัถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการที่จะทําใหเกิด
ความผดิพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุที่จะทําใหเกดิความเสยีหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถงึ  สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบนั ปญหา การดาํเนนิงานตามภารกิจของสาํนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนนิงาน กําหนดปจจยัความเส่ียงและจัดลาํดบัความเส่ียง
ในการดําเนนิงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงต้ังคณะกรรมการดําเนนิการและจดัทาํมาตรฐานการควบคมุภายในของสาํนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนนิการตามแผนการปรบัปรงุการควบคุมภายในที่ไดจดัวางระบบไว 
5.6 ใหบคุลากรทางการศกึษาท่ีเกี่ยวของทุกระดับนาํมาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ

ควบคมุการดาํเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนนิงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมนิผลการดาํเนนิการควบคุมภายในตามมาตรการที่กาํหนดทกุระดับและปรบัปรงุ

ใหเหมาะสมอยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคมุภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานและสาํนกังานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพื่อเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทาํมาตรฐานการคบคมุภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดบั
ความเสีย่ง 

บคุลากรทกุระดับนาํมาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบติังาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในทีไ่ดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคุมภายในและปรบัปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเหน็ชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวธิกีารบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ช่ืองาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครฐั (PMQA) 
2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหสอดคลองกับ 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑและวิธกีารบริหารกจิการบานเมอืงท่ีด ี

2.2 เพื่อใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมนิผลการบรหิารจัดการของสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคณุภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คาํจํากดัความ 
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปล่ียนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองได รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวจิัยเชงิแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซ่ึงไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครฐั  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
ส่ิงท่ีองคการดําเนินการเทยีบกบัเกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เม่ือตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบท่ีนาพอใจเม่ือเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพฒันาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพื่อยกระดับคณุภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ”   หมายถงึ  กลุมอาํนวยการ     
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถงึ   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรบัมอบหมายใหปฏิบัตงิานคํารบัรอง
การปฏิบัตริาชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

5.1 จัดประชมุช้ีแจง สรางความตระหนักและใหความรูในเร่ืองการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คณุภาพบริหารจดัการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดาํเนนิการที่สําคัญ  คอืการมีสวนรวมของทกุคนในองคกรเพื่อที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถงึความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรบัจากการดําเนนิการดังกลาว 

5.2 คณะทาํงานดาํเนนิการพัฒนาองคการและพัฒนาคณุภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทาํแผนดําเนนิการ  เพื่อใหมีผูรบัผดิชอบในแตละกจิกรรมของการดาํเนนิการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคณุภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 
                           หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดาํเนนิการ  รวมท้ังเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเร่ืองเพ่ือใหการดําเนนิการเปนไปตามแผนที่กําหนด 
                           องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหวัหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team)                 
หนาท่ี : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทศิทางที่ไดรบัจาก คณะกรรมการติดตามและกํากบัดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจดัทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการตดิตามและกาํกับดแูลการดําเนินการพัฒนาคณุภาพบริหารจดัการภาครัฐ (Steering   
Committee) ทําหนาท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจาหนาท่ีที่ทําหนาท่ีเปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 
ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเอง
รบัผดิชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนนิการรวมกนัในหมวดที่  7 
                  5.3  สรางความเขาใจกบัคณะทํางานเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพื่อใหคณะกรรมการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มคีวามรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมนิองคการเปนอยางด ี
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                5.4  จดัทาํลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพฒันาคณุภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเหน็ภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางที่สวนราชการจะพฒันา 
                       ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
                            1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสมัพันธกับ
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสยี  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของในการปฏิบติัราชการและ
ประชาชนโดยรวม 
                            2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมลูความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบนั 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากที่สุดดงัน้ี 
                       หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเรื่องวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะสั้นระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนนิการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมกีารกาํกับดแูลตนเองทีดี  ดําเนนิการเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอชมุชนอยางไร 
                      หมวดท่ี  2 การวางแผนเชิงยทุธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยทุธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมนิวาสวนราชการกาํหนดความตองการ   ความคาดหวงั และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย      
มีความพึงพอใจ 

หมวดท่ี  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมนิ
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดที่  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมินความใสใจการสรางและรักษาสภาพแวดลอมในการทํางาน  การสรางบรรยากาศท่ีเอ้ือตอ
การปฏิบัติงานของบคุลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดําเนนิการที่เปนเลศิ 

หมวดที่  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญทั้งหมด
ของการจัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนที่สําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก
ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสียและการบรรลุพันธกิจของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ี
สาํคญัตาง ๆ  

หมวดที่ 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน
ราชการ ในมิติตาง ๆ นอกจากน้ีตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน
ราชการหรือองคกรอ่ืนที่มีภารกจิคลายคลงึกัน              

5.6 ดําเนนิการในขอท่ี 2 – 5 นําผลการจัดทาํลกัษณะสําคัญขององคกร  ซ่ึงมีอยู 2 สวน คือ
ลักษณะองคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สูการพัฒนา
องคกรจุดเดนสามารถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง
องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประสทิธผิลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลศิตอไป 

5.7 กาํกับ  ติดตาม  การพัฒนาองคกรในทุกดานและทุกหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง
และสม่ําเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคลื่อนไหวเปนระยะ ๆ  
อยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอ 
 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

                                                                            
 
 
 
                                                               

จดัประชมุชี้แจง สรางความตระหนัก 
 

แตงต้ังคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการติดตามและกาํกับดแูลการ
ดําเนนิการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครฐั Steering   Committee) 

       คณะกรรมการพฒันาการบริหารจดัการ 
        ภาครฐั (WorkingTeam) 

จดัทําลักษณะสาํคัญขององคการ 
    1. ลกัษณะสําคัญองคการ 
    2. ความทาทายตอองคการ กาํกบั ติดตาม 



87
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

 
 
 
 
 
 
                                                                               
                                                                                
 
                                                                                        
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

  แบบฟอรมตามสาํนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กาํหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  

8.1 คูมอืแนวทางดําเนินการ  ตวัชี้วัดระดบัความสําเรจ็ของการดาํเนินงานการการพฒันา
คุณภาพการบริหารจดัการภาครฐั  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครฐั  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารบัรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจดัการภาครฐั   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดาํเนินการสูการปรับปรงุ/พัฒนา
องคการ 

ประเมนิผล สรุปรายงาน 
ผลตอผูบรหิาร 
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

1. นายวีระพงษ์  ใจเอ้ือ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
อ ำนวยกำรและปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจของงำน ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร ที่มีประสบกำรณ์และมีควำมเชี่ยวชำญ ช ำนำญงำน  และ
ประสบกำรณ์ สู งมำกเป็นพิ เศษเกี่ ยวกับงำนบริหำรทั่ วไป  งำนเลขำนุกำรหรืองำนวิชำกำรศึกษำ                        
ที่มีลักษณะงำนยำกมำกเป็นพิเศษ และคุณภำพของงำนสูง ม ำ ก เป็น พ ิ เ ศ ษ  ปฏิบัติงำน โดยจ ำเป็น                      
ต้องมีก ำ รตัด สิน ใจห รือ แก้ปัญ ห ำ ในงำนที่รับผิดชอบเป็นประจ ำ รับ ผิด ช อบ เกี ่ย ว กับ ก ำรศึกษ ำ  
วิเครำะห์ สังเครำะห์ ส่งเสริม พัฒนำ เสนอควำมเห็น สรุปรำยงำน และให้ข้อเสนอแนะรวมทั้งควบคุม 
ตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด ดูแล แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ อบรม สัมมนำแก่หน่วยงำน สถำนศึกษำ                       
ในสังกัด และกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนและงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร ดังนี้  
   1.1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป,งำนสำรบรรณส ำนักงำน,งำนช่วยอ ำนวยกำร,งำนอำคำรสถำนที่
และสิ่งแวดล้อม,งำนยำนพำหนะ,งำนจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  1.2. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 



 

  1.3. กลุ่มงำนประสำนงำน,งำนเลือกและกำรสรรหำกรรมกำร และอนุกรรมกำร  
  1.4. งำนสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 2. มอบหมำยให้หัวหน้ำกลุ่มงำนและข้ำรำชกำร กลุ่มอ ำนวยกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มอ ำนวยกำร กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ตำมล ำดับ ดังนี้  
                     2.1. นำงฐิติมำ  เวชกูล  นักประชำสัมพันธ์    ช ำนำญกำรพิเศษ 
  2.2. นำงยุวรำ  สำยเสมำ   นักจัดกำรงำนทั่วไป  ช ำนำญกำร 
  2.3  นำงสำวศิรินทิพย์ ล้ ำเลิศ นักประชำสัมพันธ์    ช ำนำญกำร  
 3. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตำม ก ำหนดวิธีกำร เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ทันก ำหนดเวลำของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 4. ตรวจเสนอ เสนอควำมเห็นต่อผู้บังคับบัญชำในงำนที่เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอให้ถูกต้องและเป็นไป
ตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ค ำสั่ง แบบแผนและนโยบำยของกระทรวง ทบวง กรม กอง และ
มติคณะรัฐมนตรีหรือหนังสือสั่งกำรอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
 5. บังคับบัญชำ แนะน ำปรึกษำ ควบคุม ก ำกับ  ตรวจสอบวินิจฉัยสั่งกำร แก้ไขปัญหำติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มอ ำนวยกำร 
 6. วินิจฉัยหนังสือเข้ำใหม่ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และของกลุ่มอ ำนวยกำร
ก่อนน ำแจกจ่ำยให้กับกลุ่มที่เก่ียวข้องและกลุ่มงำน 
 7. จัดให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรให้มีควำมรู้เกี่ยวกับงำน 
 8. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในกลุ่มอ ำนวยกำร 
 9. ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มตำมขอบข่ำยและภำรกิจของงำน   
 10. ก ำหนดตรวจสอบและกลั่นกรองงำน ที่สัมพันธ์กับกำรมอบหมำยและกำรตัดสินใจสั่งกำร 
 11 .งำน ที่ เป็ น งำน ห ลั กห รื อ งำน ย ำก  ห รื อ งำน ส ำคั ญ  ห รื อ งำน ที่ มี ค ว ำม สั ม พั น ธ์                                
กับบุคคลภำยนอก มอบหมำยให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ระดับกลุ่ มงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ อำวุ โสเป็น เจ้ ำของเรื่ อง                             
ให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเป็นผู้ตรวจสอบกลั่นกรองงำนและผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเป็นผู้ตัดสินใจสั่งกำร 
 12. งำนที่เป็นงำนรอง หรืองำนที่ยำกปำนกลำง หรือสั่งงำนติดตำมคณะกรรมกำรหรื องำน                   
ที่ เกี่ยวข้องกับบุคคลภำยนอก มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ระดับกลำงเป็นเจ้ำของเรื่อง ให้หัวหน้ำกลุ่ม งำน                        
เป็นผู้ตรวจสอบ กลั่นกรองงำน มอบอ ำนำจให้รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ                           
เป็นผู้ตัดสินใจสั่งกำร 
 13 . งำน ที่ เป็ น งำนป ระจ ำห รื อขอข้ อมู ล เพ่ิ ม เติ ม  ก ำรแจ้ งผลห รือก ำรส่ ง เอกส ำร                                 
ให้บุคคลภำยนอก มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ระดับต้นเป็นเจ้ำของเรื่อง ไม่ต้องมีผู้ตรวจสอบกลั่นกรองงำน 
 14. กำรเสนองำนของหน่วยงำนขึ้นตรง เช่นหน่วยตรวจสอบภำยใน ให้ผู้อ ำนวยกำร                     
หน่วยตรวจสอบภำยในตรวจสอบ กลั่นกรองเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
 15. จัดระบบอ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบ กลั่นกรองงำน 
 16. ประเมินผลกำรตรวจสอบกำรกลั่นกรองงำนเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ 



 

 17. ควบคุมและจัดท ำทะเบียนลงเวลำ มำรำชกำร ของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด  
 18. ตรวจสอบต ำแหน่ง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง น ำโปรแกรมกำรปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำร                   
มำใช้ในกำรออกแบบควบคุมก ำหนดกำรปฏิบัติงำน 
 19. น ำโปรแกรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องและส ำคัญ เช่น กำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร มำใช้ในกำรบันทึก
ข้อมูล และประมวลผล และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
 20. ตรวจสอบ กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร ที่ส่งในระบบ AMSS++  เข้ำกลุ่มที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 21. รับผิดชอบงำนวิทยุสื่อสำรทุกประเภท ก ำกับดูแลและด ำเนินกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้อง                    
ทุกกรณ ี
 22. ปฏิบัติงำนตำม ระเบียบ กฎหมำยที่เก่ียวข้องและงำนอื่นใดที่ไม่เข้ำกลุ่ม กลุ่มงำนใด 
 23. งำนที่วิเครำะห์แล้วไม่เข้ำกลุ่มใด หรือกลุ่มงำนใด และเป็นงำนที่เร่งด่วน 
 24. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

------------------------------------------------------------ 


