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คํานํา 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 

มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ไดมีการกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมี

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

จํานวน 62  เขต  รวมจํานวนท้ังสิ้น 245  เขต   และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง 

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษาเปน 9 กลุม 1 หนวย และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน นั้น 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 

ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอิงเนื้อหาและรายละเอียด ตามคูมือ

ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดทําไว โดยคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดขอบเขต

ของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความหมาย คําจํากัดความท่ีสําคัญ Work Flow  ท่ีแสดงเสนทาง

การปฏิบัติงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของของกระบวนงาน  ซ่ึง

ไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีของกลุมอํานวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ วาดวย การแบง   

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการประถมศึกษา ประกอบดวย งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานการ

ประเมินสวนราชการระบบราชการ 4.0 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) งานควบคุมภายใน 

งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการระดับตาง ๆ   และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซ่ึงขาพเจาไดนํารายละเอียดและอิงขอมูลในคูมือการปฏิบัติงาน

ดังกลาว  มาจัดทําเพ่ือใชในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดเปน

อยางดี  ไว ณ โอกาสนี ้

 

สุจิณลฎา  คุยลําเจียม 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 



สารบัญ 

 
เร่ือง             หนา  

คํานํา  
สารบัญ  
แนวคิดงานกลุมอํานวยการ             1 
ขอบขาย/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน             1 

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 2 
   1.1 งานจัดระบบบริหาร          3-7 
   1.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ        8-13 
   1.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา       14-19 
   1.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการ การประเมินสวนราชการ 4.0      20-24 
   1.5 งานควบคุมภายใน          25-30 
   1.6 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)        31-40 
2. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
    2.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา       41-44 
    2.2 งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครู     45-51 
         และบุคลากรเขตพื้นท่ีการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  
    2.3 งานเลือกต้ังผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       52-54 
         และคณะกรรมการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

บรรณานุกรม  
ภาคผนวก ก. การวิเคราะหงาน  
ภาคผนวก ข. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ   



ภารกิจงานกลุมอํานวยการ 
 แนวคิด 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2   เปนงานท่ีเก่ียวของกับ  

การจัดระบบบริหารองคการ   การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ     

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจ อํานาจ หนาท่ี ไดอยาง 

เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการ

ขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษา  เพ่ือให

สถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปตาม

มาตรฐานสํานักงาน 

2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน 

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเก่ียวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจในการดําเนินงาน  เกิดความเลื่อมใสและศรัทธา 

และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการสวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 

1. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.1 งานจัดระบบบริหาร

1.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ

1.3 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.4 งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (การประเมินสวนราชการระบบราชการ

4.0 KRS และ PMQA) 

    1.5 งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    1.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

2. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

2.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

2.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

    2.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และสรรหาคณะกรรมการอ่ืน   

ท่ีเก่ียวของ 

1



62

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานจัดระบบบริหารงาน 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รหัสเอกสาร  : … - ... - ...
แก้ไขคร้ังที่ : 
วันที่บังคับใช้ : 
สําเนาที่  : 

ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 
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1. ช่ืองาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน
2. วัตถุประสงค์

       เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานตั้งแต่ การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี       

ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ   ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบท 
การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  และวิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี   
ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

4. คําจํากัดความ
       “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
       “ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
       “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”   หมายถึง   

ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล    ผู้อํานวยการกลุ่มนโยบายและ
แผน    ผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา   ผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผู้อํานวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
และผู้อํานวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

       “คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   องค์คณะบุคคลท่ีมีอํานาจหน้าท่ี
ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  
และมาตรา 38  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหน้าท่ี
ให้   ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

       “คณะทํางาน ”   หมายถึง   คณะทํางานท่ีผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาแต่งตั้ง /มอบหมายให้วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาและติดตามประเมินผล 

       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ
บริหารงาน /วิเคราะห์การกําหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

        5.1 ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
โครงสร้าง    การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ   

        5.2 ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุง
โครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

       5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ดําเนินการด้านบุคลากร 

 5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5.5 ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ี

กําหนด 
       5.6 วิจัย  / ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

        5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /
พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

     4
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

คณะทํางานเจ้าหน้าท่ี 
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

ภารกิจและจัดทํา       
ข้อเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ
คณะทํางาน

เจ้าหน้าท่ีคณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

- ประเมินผล รายงานผล วิจัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห์       

ปัญหา อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ

5
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

 - 

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

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.4  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการ

จัดการศึกษา  พ.ศ.2550 

6
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1. ช่ืองาน  : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
2. วัตถุประสงค์

       เพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสร้าง 
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
       การให้ความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึง 
4. คําจํากัดความ

       “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

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

ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

 “ผู้รับบริการ ”    หมายถึง เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน 
ประชาชน 

       “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
บุคลากรท่ีเก่ียวข้องกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

        “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพ่ิม
คุณภาพการให้บริการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะห์ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพ่ือให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/
คําชมเชย โดยมี  การกําหนดผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและ
ทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

8
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5. ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ
ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียใน
แต่ละกลุ่มตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการ
ใน แต่ละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /

พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

9
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห์  กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุ่มผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะทํางาน       
เจ้าหน้าท่ี ศึกษา วิเคราะห์  
วางแผน พัฒนาคุณภาพ  

การให้บริการ 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย  

- สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ 

- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
สรุปผลการดําเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
  - ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา    
 อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น 
 ข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ 

 การให้บริการ 

ผอ.สพป./สพม วินิจฉัย 

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

10
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

 แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

11
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1. ช่ืองาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค์
       เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐาน 

มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน
       3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self   Assessment  

Report : SAR) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ประกอบด้วย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
       มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และ

พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) 
       มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การ

ปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
       มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีการกํากับดูแล  ส่งเสริม 

สนับสนุน ช่วยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 
       มาตรฐานท่ี 4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาบริหารอัตรากําลังให้เกิดประโยชน์

สูงสุดต่อการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
       มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความ

ร่วมมือในการจัดการศึกษา 
3.2 กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวกับมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
4. คําจํากัดความ

       “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “คณะทํางาน”   หมายถึง  กลุ่มงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 
   “ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม

ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

     “การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง การมอบหมาย
ความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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     “การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” 
หมายถึง การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุ่มอํานวยการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบรหิารจดัการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มาตรฐาน  ตวับ่งชี้      กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าท่ี
ของกลุ่มในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    

2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงาน
ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวข้องกับมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ
และ ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบท
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5.คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงาน
กําหนด 

6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self  Assessment
Report :SAR)  และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอ
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment
Report :SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็น
ข้อมูลฐาน(Based Line Data) สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   และแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้

- 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน 
ศึกษา วิเคราะห์ 
มาตรฐานสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตวับง่ชี้ กรอบการติดตาม 

- สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของมาตรฐาน
สํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบาย
เป้าหมาย สพฐ. 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  
Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

เจ้าหน้าท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง       

(Self Assessment Report :SAR) ตาม   
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    

เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back)ข้อมูลฐาน 
(Based Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน  

/ วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.4  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

       8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545)  

 8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ช่ืองาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค์

       เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้อง
กับ  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546   

3. ขอบเขตของงาน
       สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีกรอบและแนวทางของ

สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  
4. คําจํากัดความ

       “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ 
       “เจ้าภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่ม

ส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

 “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา  วิเคราะห ์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 

3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้  
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปีงบประมาณ     การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
6.ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ
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บุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผู้อํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 

7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 9 เดือน
และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถ้ามี) กําหนด 

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
9. สรุป รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
 

 
 
 

 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี/คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห์ แนวทางและกรอบการ
ประเมินปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน ศึกษา  วเิคราะห ์ กําหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่า
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

- จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมาย

- สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการ

- คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผอ.

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน  ศึกษา /
วิเคราะห์  วิจัย   นําผลการปฏิบัติ
ราชการ เป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed 
back)     เป็นข้อมูลฐาน (Based Line 
Data) 

- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 

- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทํางาน

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

 แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.
2546 

 8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
       8.3   ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
 8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2545 
 8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ช่ืองาน  :  งานการควบคุมภายใน
2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานตาม
ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ
ทําให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความ
เสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

2.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นํามาตรการ
และการกํากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 

2.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน
ในทุก ๆ ด้าน 

2.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้  

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการ

ควบคุมภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. คําจํากัดความ

“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน
กําหนดให้มีข้ึน  เพ่ือให้การดําเนินงานมีความม่ันใจว่าการดําเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงานจะทําให้หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
ไม่เสี่ยงต่อการท่ีจะทําให้เกิดความผิดพลาด  ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทําให้เกิดความเสียหายหรือความ
สิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

   “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

  5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับ
ความเสี่ยงในการดําเนินงาน 

   5.3 กําหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ 
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคล้องกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 
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5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 
   5.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไป

ใช้ในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและ

ปรับปรุงให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอเป็นระยะ ๆ 
   5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาต่อสํานักงาน

คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

วิเคราะหภ์ารกิจของ สพป/
สพม.เพ่ือเป็นข้อมลูในการ

วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการป้องกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปัจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การป้องกันความเสีย่งไปใช้ใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

ติดตามและประเมินผล        
การดําเนินงานการควบคุมภายใน
และปรับปรุงตามแผนการควบคุมให้
เหมาะสมอย่างสม่ําเสมอและ
ต่อเน่ือง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให้ สพฐ. 
/คตง. อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  

พ.ศ.2546 
 8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544 
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1. ช่ืองาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
2. วัตถุประสงค์

    2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

    2.2 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

    2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
       บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA) 
4. คําจํากัดความ

        “การพัฒนาองค์การ” หมายถึง   ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง   เพ่ือก่อให้ 
เกิดการเปลี่ยนแปลงท่ัวท้ังระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ  ท้ังนี้ต้องได้รับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหาร
ระดับสูง  ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์  ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหา
เป็นแม่แบบ 

       “PMQA”  (Public   Sector  Management  Quality  Award)    หมายถึง  การนํา
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การท่ีเป็นเลิศ  ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมา
ประยุกต์ใช้พัฒนาระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วย
ตนเองเป็น    การทบทวนสิ่งท่ีองค์การดําเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ   
เม่ือตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบท่ีน่าพอใจเม่ือเทียบกับเกณฑ์  องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติ
เพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่มาตรฐานระดับสากล 

  “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจ้าภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุ่มอํานวยการ 
    “เจ้าภาพรอง”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการ

จัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

        “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ี
ได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

       “เจ้าหน้าท่ี ”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1   จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การ
และการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัย
ความสําเร็จอย่างหนึ่งในการดําเนินการท่ีสําคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือท่ีจะได้
ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ ประโยชน์ที่จะได้รับจากการดําเนินการดังกล่าว 

       5.2    คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการ
ภาครัฐและจัดทําแผนดําเนินการ  เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดําเนินการ  
คณะทํางานควรประกอบด้วย  2  คณะ  คือ 

       5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee) 

       หน้าท่ี  :   ให้นโยบาย   กรอบทิศทางในการดําเนินการ   รวมท้ังเป็นผู้ผลักดัน
และให้การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนท่ีกําหนด 

       องค์ประกอบ  :   ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง   ๆ   ของส่วนราชการ 
คือ หัวหน้าส่วนราชการ   รองหัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working 
Team) 

       หน้าท่ี  :  ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตาม
แนวทางและทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering   Committee)   โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การพร้อมกับ
ประเมินองค์การด้วยตนเอง  ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 

       องค์ประกอบ  :   ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีทําหน้าท่ี       
รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ (Steering   Committee)    ทําหน้าท่ีประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ    ( Working Team) 

        -   เจ้าหน้าท่ีที่ทําหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category   
Champion) ครอบคลุมท้ัง   6  หมวด  ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเก่ียวข้องในแต่
ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ    

 -   ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง   6   หมวดดําเนินการร่วมกันในหมวดท่ี  7 
       5.3   สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทําลักษณะ

สําคัญขององค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
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การบริหารจัดการภาครัฐ ( Working   Team) มีความรู้   ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

       5.4   จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการ
ภาครัฐ        คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ    (Working   Team)     ต้อง
ร่วมกันจัดทําลักษณะสําคัญขององค์การเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน   เห็น
ทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนา 

 ลักษณะสําคัญขององค์การแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ได้แก่ 
1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์

กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการ
และประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วน
ราชการเผชิญอยู่ในปัจจุบัน 

       5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวม  7  หมวด  เม่ือจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว   เพ่ือให้เห็นภาพรวม
ขององค์กรตรงกัน   จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  
7 หมวด  โดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ี
เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

        หมวดท่ี  1  การนําองค์การ  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ
ดําเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์  เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  รวมท้ังตรวจประเมินว่า
ส่วนราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

       หมวดท่ี   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนด
ประเด็นยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือ
นําไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 

       หมวดท่ี   3  การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เป็นการ
ตรวจประเมินว่าส่วนราชการกําหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการอย่างไรในการสร้าง
ความสัมพันธ์กับ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   การกําหนดปัจจัยท่ีสําคัญท่ีทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  มีความพึงพอใจ 

       หมวดท่ี  4   การวัด  การวิเคราะห์  และการจัดการความรู้  เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและ
จัดการความรู้อย่างไร 

33



101 

       หมวดท่ี  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่า  ระบบงาน  
และระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้
ศักยภาพอย่างเต็มท่ีเพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของ
ส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน   การ
สร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสู่ผลการดําเนินการท่ีเป็นเลิศ 

       หมวดท่ี  6    การจัดการกระบวนการ   เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสําคัญ
ท้ังหมดของการจัดการกระบวนการการให้บริการท้ังหมด  และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญท่ีช่วยสร้าง
คุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ  ตลอดจนกระบวนการ
สนับสนุนท่ีสําคัญต่าง ๆ  

       หมวดท่ี   7   ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโน้มของ
ส่วนราชการในมิติต่าง ๆ   นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดย
เปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกัน       

       5.6  ดําเนินการในข้อท่ี   2 – 5  นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่  2   
ส่วนคือลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สู่
การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่
การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ
ต่อไป 

       5.7  กํากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง
และสมํ่าเสมอ 

       5.8  ประเมินผล   สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็น
ระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 

34



102 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
                                                      

จัดประชุมชี้แจง   
สร้างความตระหนัก 

แต่งตั้งคณะทํางานพัฒนาองค์การ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
 ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การ 
1. ลักษณะสําคัญองค์การ
2. ความท้าทายต่อองค์การ

ผลการดําเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนท้ัง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสู่การปรับปรุง/พัฒนา
องค์การ 

กํากับ ติดตาม 

ประเมินผล สรุปรายงาน 
ผลต่อผู้บริหาร 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

แบบฟอร์มตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง

       8.1 คู่มือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

 8.2  หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
 8.3  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  

พ.ศ.2546 
 8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 

 ในระดับต่างๆ 
รหัสเอกสาร : … - ... - ...
แก้ไขครั้งท่ี : 
วันท่ีบังคับใช้ : 
สําเนาท่ี : 

ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 

<<ชื่อ นามสกุล>> 
<<ตําแหน่ง>> 
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1. ช่ืองาน :    งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. วัตถุประสงค์  

       เพ่ือให้การดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วย
ความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย  มีคุณภาพและ 
มีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีกําหนด 
4. คําจํากัดความ

       “คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง   คณะบุคคลซึ่งแต่งตั้งตาม
กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา  การเลือกประธานและ
กรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
พ.ศ. 2546   

 “เจ้าหน้าท่ี ” หมายถึง   ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ  และผู้รับผิดชอบ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  และหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
ปฏิทินปฏิบัติงาน การสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ให้ชัดเจน 

5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.3 ประชุมชี้แจงข้ันตอนการดําเนินงานแก่คณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.4 จัดทําประกาศสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เรื่อง สรรหาและเลือก

คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  แจ้งให้ องค์กร  สมาคม  หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ  เพ่ือ
พิจารณาเสนอชื่อผู้แทน  หน่วยงานละ  1  คน  ยกเว้นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เสนอ  2  คน 

5.5 ดําเนินการให้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  จากองค์กร  สมาคม  ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาต  ผู้แทนครุสภา  เลือกกันเองให้ได้ผู้แทนหน่วยละ  1  คน  เว้นแต่ผู้แทนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ให้มี  2  คน (เทศบาล  1  คน  อบจ./อบต. 1  คน ) 

5.6 เสนอรายชื่อให้ประธานกรรมการการศึกษาแต่งตั้งเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5.7ดําเนินการสรรหากรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในส่วนท่ีเป็นผู้บริหาร
สถานศึกษา 

5.8 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ  สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน     
14  คน  ให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเลือกให้เหลือ 7  คนและแต่งตั้งเป็นกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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5.9 จัดประชุมคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เพ่ือเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  1  คน 
เป็นประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และเสนอให้ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่งตั้ง 

5.10 กรณีที่กรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ  จะต้อง
ดําเนินการให้มีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแทนตําแหน่งท่ีวาง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนด
ในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 

การสรรหากรรมการผู้แทนองค์กร 
สมาคม ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต 
และผู้แทนครู จํานวน  9  คน 

สพฐ.ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา 
และเลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กฎกระทรวงฯ ข้อ 5 และข้อ 6 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

การสรรหากรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ตามกฎกระทรวง ข้อ 2 (8) 

1. ประกาศสรรหาและเลือก
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กฎกระทรวงฯข้อ 5(1)

2. เปิดรับการเสนอชื่อ

3. ตรวจสอบคุณสมบัติ

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์

5. จัดประชุมเลือกกันเองในแต่ละกลุ่ม

6. ประกาศผลการสรรหากรรมการ

7. สพฐ. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แต่งตั้งกรรมการ 
9 คน 

1. คณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิ สรรหา 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 14 คน 

2. เสนอประธานกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานตั้กรรมการ
คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้เหลือ 7 
คน และแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

จัดประชุมผู้ได้รับการสรรหาเป็น
กรรมการ ท้ังหมด 17 คน เพ่ือเลือก
ประธานกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เสนอประธานกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแต่งตั้งประธานกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
 7.1 แบบเสนอชื่อผู้แทนองค์  สมาคม  ผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู   ผู้ทรงคุณวุฒิ 

   7.2 ใบสมัครผู้ทรงคุณวุฒิ  เข้ารับเลือกเป็นกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (กรณีให้
ผู้ทรงคุณวุฒิยื่นใบสมัครเป็นกรรมการได้) 

 7.3 ประวัติผู้สมัครหรือผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

 8.1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
มาตรา  36 

 8.2. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  มาตรา  16 
   8.3. กฎกระทรวงกําหนดจํานวนกรรมการ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหา    การ

เลือกประธานและกรรมการ   วาระการดํารงตําแหน่ง  และการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พ.ศ. 2546   

  8.4. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกผู้แทนผู้รับใบอนุญาตและผู้แทนครู    เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  พ.ศ.2552 
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1. ช่ืองาน :  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
 ทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
       เพ่ือให้การดําเนินการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งและสรรหา

คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.กําหนด 

4. คําจํากัดความ
      “เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
       “อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

หรืออ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
       “อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา 

อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง  
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู  อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผู้แทน
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทนผู้บริหาร
สถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

       “อนุกรรมการผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน” หมายถึง  อนุกรรมการผู้แทน
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 การเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
 การเตรียมการเลือกตั้ง 

       5.1.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้ง
อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

 5.1.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
 5.1.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผู้แทน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       5.1.4 รับสมัคร   จัดทําประกาศรับสมัคร   วิธีการรับสมัคร   ตรวจสอบและ

วินิจฉัยคุณสมบัติ  ประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปิดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการ
ท่ีกําหนด 

 5.1.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง   
 5.1.6 กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 5.1.7 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับ 

การเลือกตั้ง 
       5.1.8 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เก่ียวข้องการดําเนินการเลือกตั้ง ถึง

บทบาท  อํานาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
 5.1.9 ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 5.1.10 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
 5.1.11 ประชาสัมพันธ์ 
 5.1.12 รักษาความปลอดภัย 
 การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 
 5.1.13 คณะกรรมการเลือกตั้งมีหน้าท่ีกํากับ  ดูแลการเลือกตั้งให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย โดย ตรวจสอบความเรียบร้อยของหน่วยเลือกตั้ง  จัดให้มีการเปิดลงคะแนน  เม่ือถึงเวลา
ปิดการลงคะแนน นับคะแนน  ประกาศผลนับคะแนน  

  การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 
 5.1.14 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินท่ี

กําหนด 
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6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

1.ศึกษาเอกสาร
2.วางแผน กําหนดปฏิทิน
3.จัดทําประกาศ
4.รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัตร
ประกาศรายชื่อ 
5.จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง
6.กําหนดหน่วยเลือกตั้ง
7.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
8.ประชุมชี้แจง
9.ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เลือกตั้ง 
10.จัดเตรียมสถานท่ี และวัสดุอุปกรณ์
11.ประชาสัมพันธ์
12.รักษาความปลอดภัย

เตรียมการเลือกตั้ง

เตรียมการเลือกตั้ง 1.ตรวจสอบความเรียบร้อยหน่วย
เลือกตั้ง 
2.เปิดการลงคะแนน
3.ปิดการลงคะแนน  นับคะแนน
4.รายงานผลไป สพป./สพม.

เตรียมการเลือกตั้ง รายงานผลการเลือกตั้งไปสํานักงาน ก.ค.ศ. 

47



120 

5.2 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
     5.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 5.2.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

     5.2.3 แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณาอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี
การศึกษาตามแบบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 5.2.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทน 
ก.ค.ศ.ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     5.2.5 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 5.2.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา

ประกาศรับสมัคร 

แจ้งกรรมการสรรหาพิจารณา
อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.ใน อ.
ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
และผู้ได้รับการเสนอชื่อ

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับ

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง
สํานักงาน ก.ค.ศ
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5.3 การสรรหาอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
     5.3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 
 5.3.2 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

     5.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเป็นอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภาใน อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

 5.3.4 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนด 

 5.3.5 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกําหนด 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา

ประกาศรับสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร

จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัคร

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ
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5.4 การสรรหาคัดเลือกอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา  ดังนี้ 
 5.4.1 ประกาศรับสมัคร  โดยผู้สมัครยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด 

     5.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ทําหน้าท่ีคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

       5.4.3 แจ้งคณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการพิจารณาเป็น
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ตามแบบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 5.4.4 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ.กําหนด 

       5.4.5 ประชุมคัดเลือกผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

 5.4.6 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อมประวัติไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ.ตาม
แบบท่ีกําหนด 

6.Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

ประกาศรับสมัคร

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร

จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 

จัดทําบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกพร้อมประวัติไปยัง

สํานักงาน ก.ค.ศ

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก

คณะกรรมการคัดเลือกพิจารณา
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
 ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) 

กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
 8.1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.

2553 
   8.2.  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหน่ง 

และการพ้นจากตําแหน่งของอนุกรรมการ  ผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และ อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.คก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2553 
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1. ช่ืองาน :  งานเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในก.ค.ศ.
2. วัตถุประสงค์  

       เพ่ือให้การเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน   
ก.ค.ศ.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริสุทธิ์  ยุติธรรม  ได้คณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย   

3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ.
กําหนด 

4. คําจํากัดความ
      “ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.”

หมายถึง  ผู้แทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ผู้แทนผู้บริหารสถานศึกษา  ผู้แทน
ข้าราชการครู และผู้แทนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
       5.1  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเลือกตั้ง

อนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

 5.2 วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามท่ีสํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
       5.3 จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ.   
 5.4 จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกตั้ง   
 5.5  กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
 5.6 จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 5.7 ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ที่เก่ียวข้องการดําเนินการเลือกตั้ง ถึงบทบาท 

อํานาจหน้าท่ี และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
 5.8 ประกาศบัญชีรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ

เลือกตั้ง 
  5.9 จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
 5.10 ประชาสัมพันธ์ 
 5.11 รักษาความปลอดภัย 

52



125 

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
 ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการข้าการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ) กําหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1.  รายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. ประกอบด้วย กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553 

     8.2.  กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณฺวุฒิและ
กรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2553  

     8.3.  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  การกําหนดคุณสมบัติอ่ืน  วาระการดํารงตําแหน่ง
และการพ้นจากตําแหน่งของอนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ.  อนุกรรมการคุรุสภา  อนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในใน อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพ.ศ. 2553 

1.รับสมัคร
2.ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
3.ให้หมายเลข
ประจําตัวผู้สมัคร 
4.ผู้แทน ผอ.
สพท. 
5.ผู้แทน ขรก.

สพฐ. 
ดําเนินการ  แจ้ง สพท.ให้ 
ดังนี้ ดําเนินการ

แจ้งให้ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
เลือกตั้งท่ีจะสมัครในแต่ละกลุ่ม
ไปสมัคร 

ให้เขตเลือกตั้งรายงาน
ผล 

ตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งประจําเขต

จัดการเลือกตั้ง       
นับคะแนนและรายงาน
ผล ไปยังเขตเลือกตั้ง 

ตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งประจําหน่วย
เลือกตั้ง

กําหนดหน่วยเลือกตั้ง 
ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้มีสิทธิ์
เข้ารับการเลือกตั้งและรายชื่อผู้มีสิทธิ์
เลือกตั้ง
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                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 

และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน       

  1. ศึกษา วิเคราะห์  ตรวจสอบการดําเนินงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง    การแบ่งส่วน
ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้อง
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 3. นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลดําเนินการด้านบุคลากร 
 4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
และสถานศึกษาทราบ 
 5. ดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการท่ีกําหนด 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน 
และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.1 งานจัดระบบ
บริหารงาน  (ต่อ)     

   6. วิจัย  / ประเมินผล /รายงานผลการดําเนินงานตาม
ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น   
กลุ่มงานภายใน 
  7. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.2 งานพัฒนา
คุณภาพ           
การให้บริการ 

1.  วิเคราะห์ ภารกิจ กําหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียตาม พันธกิจเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. จัดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือนํามาใช้ในการปรับปรุง
และเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /
ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คําชมเชย โดยมีการกําหนด
ผู้รับผิดชอบ   วิเคราะห์เพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับ
รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 
4.  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5.  ดําเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม
ในการบริหารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ท่ี
เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
   6. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้ว

เสร็จของงานบริการในแต่ละงาน  โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือ
คู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
7.  วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามท่ีได้กําหนดไว้ เพ่ือนําผลไป
ปรับปรุงการให้บริการและการดําเนินงานของส่วนราชการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็น
ข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2.ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 

 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  มาตรฐาน  ตัวบ่งชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหน้าท่ีของกลุ่มใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา    
2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหาร
จัดการ มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ังระบบ  
3. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้     
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4. กําหนดเป้าหมายและผลิตท่ีคาดหวังสอดคล้องกับบริบท
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  นโยบายเป้าหมายสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5. ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง(Self  
Assessment  Report :SAR)  และผลผลิตท่ีประสบผลสําเร็จ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา   สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.3 งานมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา (ต่อ) 

7. นําผลการประเมินตนเอง(Self  Assessment  Report 
:SAR) ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นข้อมูล
ย้อนกลับ (Feed back) และข้อมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนา การบริหารจัดการมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   และวางแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกร
ทางการศึกษา 
3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4 งานคํารับรอง   
การปฏิบัติราชการ 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้
คะแนนและค่าเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (PSA)   
2. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผู้กํากับดูแล
ตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 
3. จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน,  ข้อมูลปีฐาน(based  lines)  
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนด 
แนวทางการบรรลุเป้าหมายสําหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 
4. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะทํางาน  ผู้รับผิดชอบ  มีความรู้   
ความเข้าใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมถึงแนวทาง     
การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี
งบประมาณ     การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPIs 
Template) 
5. ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 
 บทบาท /ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ  ศธ งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล /หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.4 งานคํารับรอง   
การปฏิบัติราชการ 
(ต่อ) 

6. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทํา
ข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา  ผู้อํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษา     ข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด(ถ้ามี) 
7. ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6  เดือน 
9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ. /จังหวัด (ถ้ามี) 
กําหนด    
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
9. สรุป รายงานผล 
10.จัดสรรเงินรางวัล 

1. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2. ข้าราชการครูและบุคลกรทาง
การศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
 

1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา           
การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายในตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางท่ีกําหนด 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนด 
ปัจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงใน        
การดําเนินงาน 
3) จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง กําหนดมาตรการใน
การป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและ
ระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํา
มาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
5) ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง / คตง. 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.5 งานควบคุมภายใน 
(ต่อ) 

6) ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวข้องทุกระดับ 
นํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม
การดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
7) สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุม
ภายในอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8) ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการท่ีกําหนดและนําผลไปปรับปรุง  แก้ไข  
พัฒนางานให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ
เป็นระยะ ๆ  
 
 
 
 
 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
2.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สถานศึกษา 
4.สพฐ. 
5.กรมบัญชีกลาง/คตง. 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

 
 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ 
ศธ. 

งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5. งานการจัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 

 

  1. จัดประชุมชี้แจง  สร้างความตระหนัก  และให้ความรู้
ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพบริหาร
จัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ   
  2. ดําเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐและจัดทําแผนดําเนินการ  จํานวน      
2  คณะ  คือ 
        2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแล          
การดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering   Committee)                                          
       2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ    (Working   Team)                 
   3. สร้างความเข้าใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพร้อม
ในการจัดทําลักษณะสําคัญขององค์กรและประเมินองค์การ
ด้วยตนเอง  7  หมวด   
 

1. บุคลากรทุกคนในสังกัด 
2. ทุกกลุ่มในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
3.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

 

  4. จัดทําลักษณะสําคัญขององค์การตามแนวทาง       
การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ     
  5.  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองต้นตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   รวม  7  
หมวด    ดังนี้  
     หมวดท่ี  1  การนําองค์การ   
     หมวดท่ี   2  การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์   
     หมวดท่ี   3  การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
     หมวดท่ี  4   การวัด  การวิเคราะห์  และ      
การจัดการความรู้     
     หมวดท่ี  5   การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล     
     หมวดท่ี  6    การจัดการกระบวนการ    
     หมวดท่ี   7    ผลลัพธ์ขององค์กร 
 

 

 

 



                                                                                                                                                                                               คู่มือการปฏบัิติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
5. งานการจัดระบบบริหารงาน การควบคุม

ภายใน และพัฒนาองค์กรสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

5.6 งานพัฒนาคุณภาพ     
การบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) (ต่อ) 

 

   6.  ดําเนินการในข้อท่ี   2 – 5  นําผลการจัดทํา
ลักษณะสําคัญขององค์กร  ซ่ึงมีอยู่  2   ส่วนคือ
ลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  นําผล
การประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สู่การพัฒนา
องค์กรจุดเด่นสามารถดําเนินต่อไป  จุดด้อย       
ต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสู่การ
ปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 
   7.  กํากับ  ติดตาม   การพัฒนาองค์กรในทุกด้าน
และทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและ
สมํ่าเสมอ 
   8.  ประเมินผล    สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหาร
องค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  
อย่างต่อเนื่องและสมํ่าเสมอ 

 

 

 
 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
 

1) ศึกษากฎหมายและหลักเกณฑ์การสรรหาและ
เลือกคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) จัดทําข้อมูลองค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน สมาคมผู้ประกอบิชาชีพครู มา
คมผู้ประกอบวิชาชีพบริหารการศึกษา สมาคม
ผู้ปกครองและครู และผู้ทรงคุณวุฒิด้านการศึกษา 
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ประชุมคณะกรรมการสรรหาคณะกรรมการเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจเก่ียวกับ       
การดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
5) ดําเนินการสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 
 

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ต่อ)  
   
 

6) ในกรณีท่ีกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาว่างลงหรือ
พ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ ให้ดําเนินการสรรหา
แทนตําแหน่งท่ีว่างลงตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กําหนดในกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง  
7)  จัดทําประวัติคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
โดยละเอียดไว้ระบบข้อมูลสารสนเทศสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 
 
 
 
 
 

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

ท่ี บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.2  งานเลือกต้ังและสรรหา
คณะอนุกรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน       
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

1)  ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
2) วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกต้ังตามท่ี
สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 
3)  จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการ
เลือกต้ังอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใน  ก.ค.ศ. และอ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนท่ีการศึกษา  
4) รับสมัคร   จัดทําประกาศรับสมัคร   วิธีการรับ
สมัคร  ตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ  ประกาศ
รายชื่อและหมายเลขประจําตัว  ปิดประกาศ ตาม
รายละเอียดและวิธีการท่ีกําหนดในข้อ 3 กรณีผู้แทน
ใน ก.ค.ศ. ดําเนินงานงานท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
5)จัดทําบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เลือกต้ัง   

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.2  งานเลือกต้ังและสรรหา
คณะอนุกรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใน       
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(ต่อ) 
 

6)  กําหนดหน่วยเลือกต้ัง 
7) จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ัง 
8) ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง
การดําเนินการเลือกต้ัง ถึงบทบาท  อํานาจหน้าท่ี 
และปฏิบัติภารกิจให้เป็นไปตามแผนและปฏิทิน   
การปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
9) ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 
10) จัดเตรียมสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ 
11) ประชาสัมพันธ์ 
12) รักษาความปลอดภัย 
    งานเลือกต้ังคณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) ดําเนินงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา ตามท่ี ก.ค.ศ.กําหนด 

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน

ระดับต่าง ๆ   
 

7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.  
 

1) ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเก่ียวกับการเลือกต้ังอนุกรรมการ ก.ค.ศ.ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน ตามท่ี สํานักงาน 
ก.ค.ศ. กําหนด 
2) แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา  พิจารณาบุคคลท่ี
สมัครเป็นผู้แทน ก.ค.ศ. หรือบุคคลท่ีได้รับการเสนอ
ชื่อจากรรมการสรรหา ตามท่ี ปฏิทินและแนวทาง
สํานักงาน ก.ค.ศ.  กําหนด 
3) ประกาศรับสมัคร   ผู้ประสงค์เป็นผู้แทน
อนุกรรมการผู้แทน ก.ค.ศ. ตามแบบท่ีกําหนด 
4) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับ    
การเสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน       
อ.ก.ค.ศ.ตามแบบท่ีกําหนด 
5) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครและผู้ได้รับการ
เสนอชื่อเป็นอนุกรรมการผู้แทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 



                                                                                                                                                                                                 คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 

ตารางการวิเคราะห์งาน 

 บทบาท/ภารกิจ/หน้าท่ี ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

บุคคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

7. งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการใน
ระดับต่าง ๆ   
 

7.3 งานเลือกต้ังผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. (ต่อ) 
7.4 งานเลือกต้ังและสรรหา
คณะกรรมและกรรมการอ่ืน ๆ 
 

6) จัดประชุมคณะกรรมการสรรหา เพ่ือคัดเลือก
ผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อให้เหลือจํานวน 2 คน 
7) จัดทําบัญชีราบชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกพร้อม
ประวัติการศึกษา  อบรม ไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. 
ตามแบบท่ีกําหนด 
     การคัดเลือกอนุกรรมการผู้แทนคุรุสภา  
อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  การเลือกต้ังหรือ        
การสรรหาคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ
อ่ืนๆให้เป็นไปตามแนวทาง  วิธีการท่ีกําหนด 

1. สํานักงาน ก.ค.ศ./คุรุสภา/
สพฐ. 
2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ผู้ว่าราชการจังหวัด 
4. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. สถานศึกษา 
6. หน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 



ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
8. กฎกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหน่งและการพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการเขตพื้นที่
การศึกษา พ .ศ . 2546 

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
10.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
11.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
12.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
13.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 
และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 

14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
15. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

พ .ศ.  2551 
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.2549 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 



21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 

22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผู้แทน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

24. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
25. มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

………………………………………………………… 
 



คูมือการปฏิบัติงาน

สุจิณลฎา คุยลําเจียม

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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