
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 

 
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นเครื่องมือพัฒนาองค์กรที่ช่วยผลักดันให้ 

การพัฒนาระบบราชการมีประสิทธิภาพและยั่งยืนกระบวนการดําเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
ภาครัฐจึงมีความสําคัญที่บุคลากรในองค์กรต้องเรียนรู้และทําความเข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเพ่ือให้การ 
ดําเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

คู ่มือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ จัดทําขึ้นเพ่ือให้ 
ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐใช้เป็นแนวทางในการ 
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กรและพัฒนาบุคลากร 
เพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์องค์กรที่มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากลกลุ่มอํานวยการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการดําเนินการตามตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการ 
บริหารจัดการภาครัฐได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 

 
กลุ่มอํานวยการ 
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คํานํา 
    การปฏิบัติงานด้านกระบวนการงานสารบรรณ 2 
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 การปฏิบัติงานด้านมาตรฐานโรงเรียน       1๒ 
การปฏิบัติงานด้านคำรับรองการปฏิบัติราชการ ๑๘ 
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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ 

ราชการของโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขามและกลุ่มอํานวยการ 

๓. คําจํากัดความ 
เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
สํานักงาน หมายถึง โรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม 
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการโรงเรียน 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
กลุ่ม หมายถึง กลุ่มอํานวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

      กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์ และระบบ My Office  

ผู้อํานวยการกลุ่ม หมายถึง ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อํานวยการโรงเรียน : รับทราบผลการดําเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอํานาจหน้าที่
  : ควบคุม กํากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน/ ขั้นตอนการ 

ดําเนินงาน และเข้าร่วมดําเนินการในฐานะผู้นําองค์กร 
ผู้อํานวยการกลุ่ม : ควบคุม กํากับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม 

แผน/ ขั้นตอนการดําเนินงาน เข้าร่วมดําเนินการ และเสนอ 
ความเห็นต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

 : ดําเนินการตามแผน/ ขั้นตอนการดําเนินงาน และรายงานผล 
การดําเนินงานตามกําหนด 
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๕. ผังกระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

       
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

เริ่มต้นสิ้น 
๑. 

 
 

 
ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายท่ี 
เก่ียวข้องศึกษาวิเคราะห์นโยบาย 

และข้อมูล 
 
 

รับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ นาที 1. ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยการ 

3 นาที/
เรื่อง 

๒. รับหนังสือราชการ 
๒.๑ จากหน่วยงานและบุคคล 
ตรวจสอบความถูกต้องจัดส่งให้
กลุ่ม/บุคคลที่เก่ียวข้อง 
๒.๒รับหนังสือจากสถานศึกษา
ทางระบบ my office และส่งให้
กลุ่มต่างๆ ทางระบบ my office 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยการ 

1 ชั่วโมง ๓. การส่งหนังสือราชการ 
   ๓.1 รับหนังสือจากกลุ่มงาน 
   ๓.๒ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ผู้อํานวยการกลุ่ม 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม

อำนวยการ 

1 วัน ส่งไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยการ 

1 วัน สรุปผลการรับ-ส่งหนังสือ เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการ
จากหน่วยงาน 

รับหนังสือราชการจาก
ระบบ my office ของ

ราชการ 

 ลงทะเบียนรบั 
 ผู้อำนวยการกลุ่ม 

  ลงทะเบียนรบั กลุ่มต่างๆ 

ส่งไปรณีย ์

 สรุปผลการรับ-ส่ง
หนังสือ 
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๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

๑. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 ๑.๑ งานรับหนังสือราชการ 

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้องนําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้ผู้อํานวยการกลุ่มอํานวยการ 

วิเคราะห์เน้ือหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ  และผู้เก่ียวข้อง 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอ 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3. ให้บริการและติดตามเร่ืองทะเบียนหนังสือรับ 

๑.๒ การส่งหนังสือราชการ 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือส่งไปยัง 

หน่วยงานนอก 

 
๗. มาตรฐานงาน 

 
1. ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 

- อ้างอิงเกณฑ์มาตรฐานตามคู่มือคําอธิบายตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 

- ดําเนินการให้เป็นไปตามกําหนดระยะเวลาเร่ิมต้นและส้ินสุดของแต่ละกิจกรรม 

๘. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
จุดวิกฤตของกระบวนการ 

๑. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจ 
๒. หน่วยงานขาดแนวทางข้ันตอนกระบวนการดําเนินงานแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
๓. จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณระบบอีเล็กทรอนิกส์ 
๔. แต่งต้ังคณะทํางานรับผิดชอบ 
๕. จัดประชุมเชิงปฏิบัติเพ่ือประเมินองค์กรด้วยตนเองและจัดทําแผนพัฒนาองค์การ 
๖. จัดทําเอกสารคู่มือแนวทางการดําเนินงานสารบรรณเผยแพร่ 
๗. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
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๘. การติดตามประเมินผล 
- ดําเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้โดยผู้อํานวยการกลุ่มสนับสนุน 
- ประเมินผลโดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ 
- ประเมินผลจากผลสําเร็จการดําเนินงาน 

๙. ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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การปฏิบัติงาน 
ด้านกระบวนการประชาสัมพันธ์ 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูลผลิตและพัฒนำเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล 

ข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับกิจการผลการดํำเนินงานของสํำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

๑. ขอบเขต 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ สร้างเครือขา่ยการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน 

และภายนอกองค์กร การจัดทํำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๒. คําจํากัดความ 
“การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง กรวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการนโยบาย ความเคลื่อนไหว 

ทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนํำไปสู่องค์ความรู้และสื่อประชาสัมพันธ์ 
“ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เร ื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรอสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อ 

ความหมายน้ันจะทํำได้โดยสภาพของส่ิงน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า จะได้จัดทํำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ไฟล์ภาพ ไฟล์เอกสาร การบันทึกภาพหรือการบันทึกโดยเครื่อง 
คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทํำให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

“ เครือขา่ยประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา
รวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง 

“ เครือขา่ยประชาสัมพันธ์ภายนอกองค์กร” หมายถึง หน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น 
องค์กร ชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

“ผู้อํำนวยการโรงเรียน” หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม 
“คณะทํำงาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นการเฉพาะในแต่ละภารกิจ 
“การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานบริหารจัดการศึกษาและผลงาน  
อ่ืนๆของโรงเรียน 

๓. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
- ผู้อํำนวยการโรงเรียน : รับทราบผลการดํำเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอํำนาจหน้าท่ี 
 : ควบคุม กํำกับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน/ข้ันตอนการดํำเนินงาน 

และเข้าร่วมดํำเนินการ 
- ผู้อํำนวยการกลุ่ม : ควบคุม กํำกับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน/ 

ขั้นตอนการดํำเนินงาน เขา้ร่วมดํำเนินการ และเสนอความเห็นต่อ  
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

- เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ : ดํำเนินการตามแผน/ขั้นตอนการดํำเนินงาน และรายงานผล 
การดํำเนินงานตามกํำหนด 
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4 
ผังกระบวนการสนับสนุนงานประชาสัมพันธ์ 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

เร่ิมต้นส้ิน 

1. 
 

ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายท่ี เก่ียวข้อง 
ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย 

 
 
 

 
ผู้อํำนวยการโรงเรียน 

 

 

 
สํำรวจข้อมูลเครือข่ายการ 

ประชาสัมพันธ์และ 
จัดทํำทะเบียน 

 

 
จัดทํำหลักเกณฑ์และรูปแบบการ 
ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ 
 
 

 
นํำเสนอหลักเกณฑ์ 

รูปแบบการ 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล/ประกาศเผยแพร่ 
ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

1 วัน 1.ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
เก่ียวกับงานการ 
ประชาสัมพันธ์และระเบียบ 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

-เจ้าหน้าที ่
ประชาสัมพันธ์ 

2. 
7 วัน 2.เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ - ผอ.โรงเรียน 

- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

3. 
15 วัน 3.รวบข้อมูลสารสนเทศจาก 

กลุ่มงานและบุคคลภายนอก 
เก่ียวกับสถานศึกษาท่ีต้องการ 
ประชาสัมพันธ์ 

- เจ้าหน้าที ่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 
4. 

10วัน 4.จัดทํำส่ือประชาสัมพันธ์ 
ตามลักษณะงานและข้อมูลท่ี ได้มา 

- เจ้าหน้าที ่
ประชาสัมพันธ์ 

 1 วัน 5.นํำเสนอผู้บริหารให้ความ 
เห็นชอบ 

- ผอ.โรงเรียน 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

 3 วัน 6.ดํำเนินการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทาง ต่าง ๆ  
ได้แก่วารสาร รายการ วิทยุ เว็บไซต์ 
จดหมายขา่ว 

- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 
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15 วัน 7. ประเมินความพึงพอใจของ 
ผู้ใช้บริการ 

- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

7 วัน 8.จัดทํำรายงานสรุปผลการ 
ประชาสัมพันธ์ 

- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

1 วัน 9.รายงานผู้บริหาร - เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

7 วัน 10.แจ้งผลการดํำเนินงาน 
เก่ียวกับผู้เก่ียวข้อง 

- เจ้าหน้าท่ี
ประชาสมัพันธ์ 

 
๗. ข้ันตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

๑. แต่งตั้งคณะทํำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง กับการกํำหนดเครือขา่ยการ 
ประชาสัมพันธ์ 

๒. สํำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทํำทะเบียนเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ และประชาสัมพันธ์ ผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

๓. จัดทํำหลักเกณฑ์ข้อกํำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๔. รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
๕. นํำเสนอหลักเกณฑ์ ข้อกํำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ผู้อํำนวยการโรงเรียนพิจารณา    
    ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
๖. วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนองจุดมุ่งหมาย 

ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ ข้อกํำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการติดต่อประสานงานให้ 
บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ไดท้ราบและนํำไปใช้ประโยชน์ในการ 
ติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

๗. ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู ้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ด้วยเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 

๘. จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๙. จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนํำผลมาวางแผนพัฒนาปรับปรุงงาน 

อย่างต่อเน่ือง 

 

 

 

สรุปผลรายงานผู้บังคับบัญชา 

จัดทํำแบบประเมิน 
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6 

๗. มาตรฐานงาน 
- อ้างอิงเกณฑ์มาตรฐานตามคู่มือคํำอธิบายตัวชี้วัดการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

ปีงบประมณ พ.ศ. 2553 
- ดํำเนินการให้เป็นไปตามกํำหนดระยะเวลาเร่ิมต้นและส้ินสุดของแต่ละกิจกรรม 

๘. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
จุดวิกฤตของกระบวนการ 

๑. หน่วยงานขาดบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๒. เคร่ืองมือท่ีใช้ในการปฏิบัติงานยังไม่ทันสมัยเน่ืองจากขาดแคลนงบประมาณ 
๓. แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน 
๔. จ้างเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๕. จัดหางบประมาณเพ่ือจัดหาเคร่ืองมือการปฏิบัติงานท่ีทันสมัย 

๙. การติดตามประเมินผล ตัวช้ีวัด 
 

 
เกณฑ์ 

 
 
 

 
 

กลวิธี 

-ร้อยละความสํำเร็จของการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์เป็นไปตามแผนประชาสัมพันธ์ 
-ร้อยละความสํำเร็จของการรับส่งข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
- ร้อยละความรู้ความเข้าใจและความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

-ร้อยละ 50 -60 มีค่าที่เทา่กับ 1 
-ร้อยละ 61 -70 มีค่าที่เทา่กับ 2 
-ร้อยละ 71 -80 มีค่าที่เทา่กับ 3 
-ร้อยละ 81 -90 มีค่าที่เทา่กับ 4 
-ร้อยละ 91 -100          มีค่าท่ีเท่ากับ 5 

 
- สํำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยการใช้แบบประเมิน 

- สรุปผลการรายงานการประชาสัมพันธ์ 

- สํำรวจข้อมูลข่าวสารท่ีเผยแพร่ทางส่ือส่ิงพิมพ์ 

๑๐. ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบสํำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ขา่วและบริการขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่ 

แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านมาตรฐานโรงเรียน 
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๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

เพ่ือให้โรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด 
ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

๒. ขอบเขต (Scope) 
๓.๑ บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามมาตรฐาน 

มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารจัดการท่ีดี 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาสู่องค์การแห่งการเรียนรู้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การกระจายอํานาจและการส่งเสริมการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วม 

มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารงานด้านวิชาการ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 การบริหารงานด้านงบประมาณ 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 การบริหารด้านบริหารงานบุคคล 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 การบริหารด้านการบริหารท่ัวไป 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาที่มี ประสิทธิภาพ 

มาตรฐานที่ 3 ผลการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
ตัวบ่งชี้ที่ 1 โรงเรียนมีผลงานที่แสดงความสําเร็จ และเป็นแบบอย่างได้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 2 โรงเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐานเพ่ือประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวบ่งชี้ที่ 3 ผู้เรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบ่งชี้ที่ 4 ประชากรวัยเรียนได้รับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเท่าเทียมกันศึกษา

ต่อในระดับที่สูงขึ้น หรือมีความรู้ทักษะพ้ืนฐาน ในการประกอบอาชีพ 
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2 
ตัวบ่งชี้ที่ 5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพนักงานราชการ ลูกจ้าง    

                ในโรงเรียนมีผลงานเชิงประจักษ์ ตามเกณฑ์ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ตัวบ่งชี้ที่ 6 ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและ 

การจัดการศึกษา รวมท้ังการให้บริการ 
 ๓.๒ กําหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวกับมาตรฐานโรงเรียน 

๓. คําจํากัดความ 
“โรงเรียน”หมายถึง โรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม 
“คณะทํางาน”หมายถึง กลุ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม
ที่รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละมาตรฐานโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม
ที่มีความสัมพันธ์หรือเกี่ยวข้องกับงานหรือกิจกรรมที่ปฏิบัติ 
“เจ้าหน้าที่”หมายถึง บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 

หน้าท่ี/งานท่ีเก่ียวข้อง/ได้รับมอบหมายให้ดําเนินงานตามมาตรฐานโรงเรียน 
มาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก”หมายถึง กลุ่มอํานวยการ 
“เจ้าภาพรอง”หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
“การบริหารจัดการมาตรฐานโรงเรียน”หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตาม 

ภารกิจท่ีเก่ียวข้องในกลุ่มทุกกลุ่มของแต่ละมาตรฐานโรงเรียน 
“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง” หมายถึง การจัดทํารายงานการประเมินตนเองของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาทุกคนและกลุ่มทุกกลุ่มในโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขาม 
“หน้าที่”หมายถึง  ส่ิงท่ีทุกคนต้องจํายอมกระทําโดยภาระจํายอมอาจเป็นไปตามกฎศีลธรรมหรือกฎข้อตกลง 
“ความรับผิดชอบ”หมายถึง หน้าที่ประจําของแต่ละบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานและหน้าที่โดย 

เฉพาะท่ีได้รับมอบหมายให้ดีท่ีสุดตามความสามารถของตน 
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3 
“กระบวนการ”หมายถึง กิจกรรมที่เชื่อมโยงกันเพ่ือจุดมุ่งหมายในการส่งมอบผลผลิตหรือบริการให้แก่ 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท้ังภายในและภายนอกองค์กร 
“การกํากับดูแลตนเองที่ดี”หมายถึง การจัดการเพ่ือให้เกิดการควบคุมและการตรวจสอบการ 

ดําเนินการของส่วนราชการรวมท้ังความรับผิดชอบในด้านต่างๆของผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ 
การกํากับดูแลตนเองท่ีดีครอบคลุมการอธิบายถึงวิธีการกําหนดทิศทางและการควบคุมเพ่ือสร้าง หลักประกันด้าน 

a. ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการ 
b. ความรับผิดชอบด้านการเงินและการป้องกันและปราบปรามทุจริตและประพฤติมิชอบ 
c. การป้องกันผลประโยชน์ของประเทศและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
“การบรูณาการ”หมายถึง การผสมกลมกลืนของแผนกระบวนการข้อมูลและสารสนเทศการ 

ตัดสินใจท่ีเก่ียวกับทรัพยากรการปฏิบัติงานผลลัพธ์และการวิเคราะห์เพ่ือสนับสนุนเป้าประสงค์ท่ีสําคัญ 
ของส่วนราชการ 

“องค์การแห่งการเรียนรู้”หมายถึง การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถของบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่บน 
พ้ืนฐานของการเรียนรู้ (Learning Base) 

“มาตรฐาน” หมายถึง สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ท่ีรับรองกันทั่วไป, สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนดทั้ง 
ในด้านปริมาณและคุณภาพ 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขามรับทราบผลการดําเนินงาน พิจารณาสั่งการ 

มอบหมายอํานาจหน้าที่ ควบคุม กํากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
และเข้าร่วม  

4.๒ ผู้อํานวยการกลุ่ม 
ควบคุม กํากับ ติดตาม ให้ความเห็นชอบแผน ขั้นตอนการดําเนินงาน และเข้าร่วม    

ดําเนินการและเสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
4.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
สร้างทีมงานเพ่ือมอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการตามมาตรฐานโรงเรียน นําเสนอ ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
ประชุมให้ความรู้ ความเข้าใจ และความสําคัญของมาตรฐานโรงเรียน คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบขับเคลื่อน 
ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้จัดทํา รูปเล่ม พร้อมประเมินตนเอง 
เพ่ือรองรับการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ. 
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4 
๕. ผังกระบวนการสนับสนุนงานมาตรฐานโรงเรียน 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
เร่ิมต้นส้ิน 

 
1. 

 
บุคลากรในโรงเรียน 

ศึกษา วิเคราะห์การ 

 ผอ.โรงเรียน กําหนดให้มาตรฐาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นวาระ 
ร่วมกันของทุกกลุ่มงาน โดยมี 
เจ้าหน้าท่ีทุกคนมีการดําเนินงานไป 
อย่างทั่วถึง โดยหลักการมสี่วนร่วมและ 
การบูรณาการการดําเนินงาน 

บุคลากรในสังกัด 

2. สร้างทีมงาน มอบหมายความ 
รับผิดชอบสื่อสาร สรา้งความรู้ ความ 
เข้าใจกําหนดตัวช้ีวัด เปา้หมาย 

 
ผอ.โรงเรียนพิจารณา 

 
 

 
บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 
ประเมินตนเองและจัดทํารายงาน 

การประเมินตนเอง 

 
สรุปผลและรายงานผล การดําเนินงาน 

 ประชุมช้ีแจงการดําเนินงานตาม 
มาตรฐานโรงเรียน ให้มีความรู้ความเข้าใจ 
กําหนดให้มีผู้ กํากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งช้ี 

บุคลากรในสังกัด 

3.  เสนอ ผอ.โรงเรียนเพ่ือแต่งต้ัง 
คณะทํางานในการดําเนินงานตาม มาตรฐาน
โรงเรียน 

ผอ.โรงเรียน 
หัวหนา้กลุ่ม
งาน 
 

4.  ประชุมคณะทํางานท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

เพ่ือจัดทํามาตรฐานโรงเรียน 

คณะทํางาน 

5.  ประชุมคณะทํางานเพ่ือประเมินตนเอง 
ตามหลักเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียน
และจัดทํารายงานการ ประเมินตนเอง 

คณะทํางาน 

6.  สรุปผลการดําเนินงานการประเมิน 
ตนเองของสพป.ปข.2 เพ่ือรองรับการ 
ติดตามของสพฐ. 

คณะทำงาน 
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5 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาเอกสารแนวคิด ทฤษฎี ผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานโรงเรียน ที่เก่ียวข้อง 
ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านสังกะลีนาขามกําหนดให้มาตรฐานโรงเรียนเป็นวาระร่วมกันของทุกกลุ่มงาน โดยมี 

ผู้อํานวยการกลุ่มทุกกลุ่มดูแลรับผิดชอบที่ชัดเจน เพ่ือให้มีการดําเนินงานไปอย่างทั่วถึง โดยหลักการมีส่วนร่วมและ 
การบูรณาการการดําเนินงาน 

                            ๒. กําหนดแผนการดําเนินงานและกรอบความคิดท่ีใช้ในการประเมินตนเอง 
กําหนดให้มีผู้กํากับดูแลมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และจัดทําแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมสนับสนุนตัวบ่งชี้ และ 

แต่งตั้งคณะทํางานผู้กํากับดูแลตัวบ่งชี้ และผู้จัดเก็บข้อมูลประเด็นการพิจารณา ตามมาตรฐานโรงเรียน 

                           ๓. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับการประเมินตนเอง 
สร้างความรู้ความเข้าใจการดําเนินงานตามมาตรฐานให้บุคลากรตระหนักในภารกิจท่ีจะต้องดําเนินการให้ 

ประสบผลสําเร็จ รวมทั้งประชาสัมพันธ์ให้กับผู้เกี่ยวข้อง (Stake holder) รับทราบเพื่อให้การสนับสนุนให้ความ 
ร่วมมือเพ่ือระดมทรัพยากร 

๔. ดําเนินการส่งเสริมการประเมินตนเองแก่กลุ่มบุคลากรในโรงเรียน โดยคณะกรรมการของโรงเรียน 

                 ที่จัดตั้งขึ้นประชุมชี้แจงการดําเนินงานตามมาตรฐานโรงเรียนให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถ   

                 ดําเนินการได้ถูกต้อง ตรงประเด็นการวัดและประเมินผล และบูรณาการมาตรฐานโรงเรียน    

                 กับคํา รับรองการปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการประจําปี เพ่ือให้มีเอกภาพในการนําสู่การปฏิบัติทุกระดับของส่วน    

                 ราชการ และจัดทําแผนงาน โครงการสนับสนุนทุกตัวบ่งชี้ 

๕. ติดตามประเมินผล รวบรวมข้อมูลและเอกสารรายงานการประเมินตนเองตามมาตรฐานโรงเรียน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 255๘ 
กําหนดให้มีการตรวจติดตามผลและเร่งรัดการดําเนินงานตามมาตรฐาน รายตัวตัวบ่งชี้ รวบรวมเอกสาร 

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคและนํามากําหนดแนวทางการปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสําเร็จตาม 
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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การปฏิบัติงาน 
ด้านคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้โรงเรียนสามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

๒. ขอบเขตของงาน 

โรงเรียนบ้านสังกะลีนาขามปฏิบัติราชการประจําปี โดยมีกรอบและแนวทางของสํานักงาน สพฐ. กําหนด 

๓. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                     ๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการ 
          สาธารณะ (PSA) 

                     ๓.๒ สร้างทมีงาน มอบหมายคณะทํางาน ผู้กํากับดูแลตัวช้ีวัดและผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
                     ๓.๓ จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุ 

          เป้าหมายสําหรับตัวช้ีวัดท่ีรับผิดชอบ 
                    ๓.๔ สื่อสาร เพ่ือให้คณะทํางาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความสําคัญของคํารับรอง    

                         การปฏบิัติราชการ ที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคน และโรงเรียน รวมถึง   

                         แนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด  

                            (KPIs Template) 
                    ๓.๕ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
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๔. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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๕. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ตามแบบท่ี สพฐ.กําหนด 

๖. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

a. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
b. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
c. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
d. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
e. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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