
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที ่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 กลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ที่ส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ดำเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอำนวยการ  ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการ เลือกตั้งและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ การปฏิบัติงาน
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที ่และ
สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนา
คุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อำนวยการ สพม.อบอจ 
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งานการจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหาร 

2. วัตถุประสงค์ 

         เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  การบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
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วิจัย  / ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศ 
4. คำจำกัดความ 
 “ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  ”  หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา”   หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
                      “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”   หมายถึง   ผู้อำนวยการ
กลุ่มอำนวยการ  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    ผู้อำนวยการกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา  หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   ผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู ้อำนวยการกลุ ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                     “คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องค์คณะบุคคลที่มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 
38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และมาตรา 38  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหน้าที่ให้   ความเห็นชอบการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “คณะทำงาน ”   หมายถึง   คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้ง 
/มอบหมายให้ว ิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและติดตาม
ประเมินผล 
                     “เจ้าหน้าที ่ ”   หมายถึง   ผู ้ร ับผิดชอบ / ผู ้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริหารงาน /วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง    
การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   

                       5.2 ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทำงาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                       5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

                        5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 

                        5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 

                        5.6 วิจัย  / ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การ
แบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น
กลุ่มงานภายใน 

                        5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
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  8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา  พ.ศ.2550 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
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              เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจใน
คุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
4. คำจำกัดความ 
 “ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  ”  หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

                      “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุ่มอำนวยการ     

            “เจ้าภาพรอง ”   หมายถึง   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มนโยบายและแผน  กลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

            “ผู้รับบริการ ”    หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

                     “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

                       “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการ
ให้บริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
                        2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อ
นำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการ
สื่อสารดังกล่าว 
                       3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย 
โดยมี  การกำหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
                      4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 
                      5.  ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                      6.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน  แต่ละ
กลุ่มตามที่ได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 
                      7. กำหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการใน แต่ละ
งาน  โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
                      8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดำเนินงาน 

66 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

                      9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

  8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                    8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการจัดระบบบริหาร 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน            
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศเรียบร้อย 
3. ขอบเขตของงาน 
                    3.1 บริหารจดัการและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง(Self   Assessment  Report : 
SAR) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบด้วย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
                          มาตรฐานที่ 1 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนา
ระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
                          มาตรฐานที่ 2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจน
บรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
                          มาตรฐานที่ 3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกำกับดูแล  ส่งเสริม  สนับสนุน 
ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
                          มาตรฐานที่ 4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากำลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
การจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
                          มาตรฐานที่ 5 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการ
จัดการศึกษา 
  3.2 กำหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
  “ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                “คณะทำงาน”   หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี
รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
      “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
     “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
       “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       “การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง 
การจัดทำรายงานประเมินตนเองชองสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอำนวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
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  1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มาตรฐาน  ตวับ่งชี้      
กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอำนาจหน้าที่ของกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา    
                         2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดำเนินงานตาม
มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                         3. สื่อสาร  เพื่อให้คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ และ 
ความสำคัญของมาตรฐานสำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                          4. คณะทำงาน กำหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  นโยบายเป้าหมายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                          5.คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
                          6. ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report 
:SAR)  และผลผลิตที่ประสบผลสำเร็จของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษา   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                         7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นำผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report :SAR) 
ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line 
Data) สำหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   และแผนการ
พัฒนาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2   ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื ่อง การแบ ่งส ่วนราชการภายในสำนักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3   ประกาศกระทรวงศ ึกษาธ ิการ เร ื ่อง การแบ ่งส ่วนราชการภายในสำน ักงาน                
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระร าชบ ัญญ ั ต ิ ก า รศ ึ กษ าแห ่ ง ช าต ิ  พ . ศ .  2542 แ ล ะท ี ่ แ ก ้ ไ ข เ พ ิ ่ ม เ ติ ม                                   
(  ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)                       
                     8.6  มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน : งานคำรับรองปฏิบัติราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับ         
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
3. ขอบเขตของงาน 



16 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจำปี โดยมีกรอบและแนวทางของสำนักงาน 
ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด  

4. คำจำกัดความ 
  “ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
             “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอำนวยการ     
             “เจ้าภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทำงาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคำรับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
                       “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน
และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   
 2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทำงาน  ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัดและ 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร  เพื่อให้คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   ความ
เข้าใจ และ ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ      
การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 
 5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 6.
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 
(ถ้ามี) 
 7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน  และ  12  
เดือนตามที่ สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กำหนด    
 8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 9. สรุป รายงานผล 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบตามท่ี สพฐ.กำหนด 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
                    8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                   8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                   8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  
                   8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน งานควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจ
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหาย
ด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
 2.2 เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการ
กำกับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงานในทุก ๆ 
ด้าน 
 2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทัน
ต่อเวลาและเชื่อถือได้  
3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คำจำกัดความ 
                    “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน 
กำหนดให้มีข้ึน  เพื่อให้การดำเนินงานมีความมั่นใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะทำให้หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ        ไม่
เสี่ยงต่อการที่จะทำให้เกิดความผิดพลาด  ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทำให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่
หน่วยงาน 
    “สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา”   หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

   5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยง
ในการดำเนินงาน 

     5.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ         การ
ควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

     5.5 ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
     5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ

ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน 
     5.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
     5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้

เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

     5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาต ่อสำน ักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานและสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกำหนด       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

  8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี               
พ.ศ.2546  
                    8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานการจัดระบบบริหาร 
1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA  
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

     2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
       2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 
4. คำจำกัดความ 
  บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 
 4. คำจำกัดความ 
                  “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององค์การ  ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมื อ
และเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์  ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ 
                “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การนำหลักเกณฑ์
และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ  ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น    การทบทวนสิ่งที่
องค์การดำเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่
น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  เพื่อยกระดับ
คุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 
   “ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ”  หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอำนวยการ     
     “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ ่มนโยบายและแผน กลุ ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วย
ตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 
                       “คณะทำงาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                       “เจ้าหน้าที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและ
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหนึ่ง
ในการดำเนินการที่สำคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญ 
ประโยชน์ที่จะได้รับจากการดำเนินการดังกล่าว 
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                 5.2    คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทำแผนดำเนินการ  เพื่อให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ  คณะทำงานควรประกอบด้วย  
2  คณะ  คือ 
                         5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพ         การ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 
                           หน้าที่  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการดำเนินการ   รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนที่กำหนด 
                           องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ   คือ 
หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 
                           5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working   Team)                 
                                   หน้าที่  :  ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทาง
และทิศทางที่ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วย
ตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นของส่วน
ราชการ 
                                 องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ทำหน้าที่          รอง
ประธานของ คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering   Committee)    ทำหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    ( 
Working Team) 
                                 -   เจ้าหน้าที ่ที ่ทำหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category   Champion) 
ครอบคลุมทั้ง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ที ่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี ่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง
รับผิดชอบ    
                                  -   ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง   6   หมวดดำเนินการร่วมกันในหมวดที่  7 
                  5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญของ
องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ
เทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 
                5.4   จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)  ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะ
สำคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 
                       ลักษณะสำคัญขององค์การแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
                            1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพื ้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชน
โดยรวม 
                            2.  ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการ
เผชิญอยู่ในปัจจุบัน 
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               5.5  จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7  
หมวด  เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน   จึง
ประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด  โดยการเขียนรายงาน
เพ่ือให้เห็นถึงผลการดำเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 
                       หมวดที่  1  การนำองค์การ  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการดำเนินการ
อย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการดำเนินการ  รวมถึง
การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการกำกับดูแล
ตนเองทีดี  ดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 
                      หมวดที่   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพื่อนำไปปฏิบัติและ
วัดผลความก้าวหน้า 
                     หมวดที่   3  การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการกำหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการดำเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การกำหนดปัจจัยที่สำคัญที่ทำให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  มี
ความพึงพอใจ 
                     หมวดที่  4   การวัด  การวิเคราะห์  และการจัดการความรู้  เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน
ราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 
                    หมวดที่  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  และระบบ
การเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพ่ือให้
มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมิน
ความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทำงาน   การสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  ซึ่งจะนำไปสู่ผลการดำเนินการที่เป็นเลิศ 
                   หมวดที่  6    การจัดการกระบวนการ   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สำคัญทั้งหมดของการ
จัดการกระบวนการการให้บริการทั้งหมด  และกระบวนการอ่ืนที่สำคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญต่าง ๆ  
                   หมวดที่   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ
ในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการ
หรือองค์กรอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน              
           5.6  ดำเนินการในข้อที่   2 – 5  นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   ส่วนคือ
ลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นำผลการประเมินตนเองครบทั้ง  7  หมวด สู่การพัฒนาองค์กร
จุดเด่นสามารถดำเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุงองค์กรเพ่ือ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
          5.7  กำกับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สม่ำเสมอ 
          5.8  ประเมินผล   สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มตามสำนักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
           8.1 คู่มือแนวทางดำเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                    8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                
พ.ศ.2546 
                    8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 
 
 


