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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน ฉบับน้ีเปนสวนหน่ึงของการดําเนินการเพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานสวนหน่ึงของกลุมงานอํานวยการ ในสังกัด 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต ๑ ซ่ึงไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตันและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกําหนด
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ไดงานที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปนประโยชนตอ
ผูที่สนใจเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจถึงข้ันตอน และรายละเอียดของกระบวนการที่อยูในคูมือการปฏิบัติงานฉบับ
น้ีเพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานตอไป 

         นายธนเสฏฐ ธิติธนันตชัย 
     นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

     กลุมอํานวยการ  
 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวสําภู เขต 1 
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1. ช่ืองาน : มาตรฐานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค (Objectives)
เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐานมี

ประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

3. ขอบเขต (Scope)
3.1 บริหารจัดการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

ประกอบดวย 3 มาตรฐาน 14 ตัวบงซ้ื คือ 
มาตรฐานที ่1 การบริหารจัดการองคการสูความเปนเลิศ 

ตัวบงข้ีที่ 1 การบริหารจัดการที่ด ี
ตัวบงชี้ที่ 2 การพัฒนาสูองคการแหงการเรียนรู 
ตัวบงชี้ที่ 3 การกระจายอํานาจและการสงเสริมการมีสวนรวมในการบริหารและ
การจัดการศึกษา 

มาตรฐานที ่2 การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
ตัวบงชี้ที่ 1 การบริหารงานดานวิชาการ 
ตัวบงชี้ที่ 2 การบริหารงานดานงบประมาณ 
ตัวบงข้ีที่ 3 การบริหารดานบริหารงานบุคคล 
ตัวบงชี้ที่ 4 การบริหารดานการบริหารทั่วไป 
ตัวบงชี้ที่ 5 การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

มาตรฐานที ่3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
ตัวบงชี้ที่ 1 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีผลงานที่แสดงความสําเร็จและเปนแบบอยาง

ได 
ตัวบงชี้ที่ 2 สถานศึกษามีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ัน
พื้นฐานเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวบงชี้ที่ 3 ผูเรียนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานมีคุณภาพตามหลักสูตร 
ตัวบงชี้ที่ 4 ประชากรวัยเรียนไดรับสิทธิและโอกาสทางการศึกษาข้ันพื้นฐาน
เทา เทียมกันและศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน หรือมีความรูทักษะพื้นฐานในการ
ประกอบอาชีพ 
ตัวบงชี้ที่ 5 ชําาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจาง ใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษามีผลงานเชิงประจักษตามเกณฑไดรับ
การยกยองเชิดชูเกียรติ 
ตัวบงชี้ที่ 6 ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย มีความพึงพอใจในการบริหารและ
การจัดการศึกษา รวมทั้งการใหบริการ 

3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมที่เกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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4. คําจํากัดความ
"สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา" หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 
"คณะทํางาน"หมายถึง กลุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ที่รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ที่มีความสัมพันธหรือเกี่ยวของกับงานหรือกิจกรรมที่ปฏิบัติ 

"เจาหนาที่" หมายถึง บุคลากรที่ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาที่/ผูรับผิดชอบ/ผูที่ ไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาที่/งานที่เกี่ยวของ/ไดรับมอบหมายใหดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 

"เจาภาพหลัก" หมายถึง กลุมอํานวยการ 
"เจาภาพรอง"หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัด

การศึกษา กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย กลุมพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหนวย
ตรวจสอบภายใน 

"การบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา" หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจที่เกี่ยวของในกลุมทุกกลุมของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวลําภู เขต 1 

"การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self AssessmentReport.SAR)"หมายถึง การจัดทํา
รายงานการประเมินตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนและกลุมทุกกลุมในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

"หนาที่" หมายถึง สิ่งที่ทุกคนตองจํายอมกระทําโดยภาระจํายอมอาจเปนไปตามกฎศีลธรรมหรือ
กฎขอตกลง 

"ความรับผิดชอบ"หมายถึง หนาที่ประจําของแตละบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานและ
หนาที่โดยเฉพาะทีไ่ดรับมอบหมายใหตีที่สุดตามความสามารถของตน 

"กระบวนการ"หมายถึง กิจกรรมที่เชื่อมโยงกันเพื่อจุดมุงหมายในการสงมอบผลผลิตหรือบริการ
ใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทั้งภายในและภายนอกองคกร 

"การกํากับดูแลตนเองที่ดี"หมายถึง การจัดการเพื่อใหเกิดการควบคุมและการตรวจสอบการ
ดําเนินการของสวนราชการรวมทั้งความรับผิดชอบในดานตาง ๆ ของผูบริหารสูงสุดของสวนราชการการกํากับดูแล
ตนเองที่ดีครอบคลุมการอธิบายถึงวิธีการกําหนดทิศทางและการควบคุมเพื่อสรางหลักประกันดาน 

1) ความรับผิดชอบตอการปฏิบัติงานของสวนราชการ
2) ความรบัผิดชอบตานการเงินและการปองกันและปราบปรามทุจริตและประพฤติมิซอบ
3) การปองกันผลประโยซนของประเทศและผูมีสวนไตสวนเสีย

"การบรูณาการ"หมายถึง การผสมกลมกลืนของแผนกระบวนการขอมูลและสารสนเทศการ
ตัดสินใจที่เกี่ยวกับทรัพยากรการปฏิบัติงานผลลัพธและการวิเคราะหเพื่อสนับสนุนเปาประสงคที่สําคัญ 
ของสวนราชการ 
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"องคการแหงการเรียนรู"หมายถึง การพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถของบุคลากรที่ปฏิบัติ
หนาที่บนพื้นฐานของการเรียนรู (Learning Base) 

"มาตรฐาน" หมายถึง สิ่งที่ถือเอาเปนเกณฑที่รับรองกันทั่วไป, สิ่งที่ถือเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบ
กําหนดทั้งในดานปริมาณและคุณภาพ 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ
5.1 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 รับทราบผล

การดําเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอํานาจหนาที ่
5.2 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ควบคุม 

กํากับ ติดตาม ใหความเห็นชอบแผน ข้ันตอนการดําเนินงาน และเขารวม ดําเนินการและเสนอความเห็นตอ
ผูอํานวยการ สพป.นภ.  

5.3 ผูอํานวยการกลุม ควบคุม กํากับ ติดตาม ใหความเห็นชอบแผน ชั้นตอนการดําเนินงาน 
และเขารวมดําเนินการและเสนอความเห็นตอรองผูอํานวยการ สพป.นภ. 1 

5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ เขียนโครงการเพื่อขอ
อนุมัติสรางทีมงานเพื่อมอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
นําเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบประชุมใหความรู ความเขาใจ และความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา คณะทํางาน ผูรับผิดชอบขับเคลื่อน ตามปฏิทินการปฏบัิติงาน และรวบรวมขอมูลตามมาตรฐานและตัว
บงชี้จัดทํารูปเลม พรอมประเมินตนเองเพื่อรองรบัการติดตามและประเมินผลจาก สพฐ. 
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6. ผังกระบวนการสนับสนุนมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
7.1 ศึกษาเอกสารแนวคิด ทฤษฎี ผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ที่เกี่ยวของกับผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู 
เขต 1 กําหนดใหมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนวาระรวมกันของทุกกลุมงาน โดยมี รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผูอํานวยการกลุมทุกกลุมดูแลรับผิดชอบที่ชัดเจน เพื่อใหมีการดําเนินงานไปอยาง
ทั่วถึง โดยหลักการมีสวนรวมและการบูรณาการการดําเนินงาน 

7.2 กําหนดแผนการดําเนินงานและกรอบความคิดที่ใชในการประเมินตนเองกําหนดใหมีผูกํากับ
ดูแลมาตรฐาน ตัวบงชี้ และจัดทําแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมสนับสนุนตัวบงชี้ และแตงตั้งคณะทํางานผูกํากับ
ดูแลตัวบงชี้ และผูจัดเก็บขอมูลประเด็นการพิจารณา ตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

7.3 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสรางความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับการประเมินตนเองสรางความรู
ความเขาใจการดําเนินงานตามมาตรฐานใหบุคลากรตระหนักในภารกิจที่จะตองดําเนินการใหประสบผลสําเร็จ 
รวมทั้งประชาสัมพันธใหกับผูเกี่ยวของ (Stake holder) รับทราบเพื่อใหการสนับสนุนใหความรวมมือเพื่อระดม
ทรัพยากร 

7.4 ดําเนินการสงเสริมการประเมินตนเองแกกลุมบุคลากรในสํานักงาน โดยคณะกรรมการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 ที่จัดตั้งข้ึนประชุมชี้แจงการดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหมีความรูความเขาใจ สามารถดําเนินการไดถูกตอง ตรงประเด็นการวัด
และประเมินผล และบูรณาการมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กับคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ
แผนปฏิบัติการประจําป เพื่อใหมีเอกภาพในการนําสูการปฏิบัติทุกระตับของสวนราชการและหนวยงานในสังกัด
และจัดทําแผนงาน โครงการสนับสนุนทุกตัวบงซ้ี 

7.5 ติดตามประเมินผล รวบรวมขอมูลและเอกสารรายงานการประเมินตนเองตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 กําหนดใหมีการตรวจตดิตามผลและเรงรัตการดําเนินงาน
ตามมาตรฐาน รายตัวตัวบงชี้ รวบรวมเอกสาร เพื่อรับทราบปญหาอุปสรรคและนํามากําหนดแนวทางการปรับปรุง
พัฒนาการปฏิบัติงานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7.6 วิเคราะหขอมูล และสรุปรายงานผลการประเมินผลคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ติดตามภาคสนามประเมินผลการประเมินตนเองของ สํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สรุปประเด็นปญหาและขอเสนอแนะและประกาศผลการดําเนินงานใหสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาทราบและพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถ
ศึกษา ใหมีคุณภาพผานเกณฑมาตรฐานทุกตัวบงชี้ตอไป 
7. มาตรฐานงาน

- ประกาศ สพฐ. เรื่อง มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560
- มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา พ.ศ. 2560
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8. จุดวิกฤติและแผนรองรับความฉุกเฉิน
- สงเครื่องมือในการประเมินตนเองไมตรงตามกําหนดแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน
- ประสานเปนการภายใน โดยการใชโทรศัพทติดตอ
- ติดตอประสานดวยตนเอง

9. การติดตามและประเมินผล
- เครื่องมือที่ใชในการประเมินตนเอง

10. ระเบียบและเอกสารท่ีเก่ียวของ
- ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
- ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
- หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545)
- มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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ภาคผนวก 
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รูปภาพการปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ี 
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1. ช่ืองาน: งานการ ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประณศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 เปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอื้อ

ตอการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ

ภายนอกสํานักงานเซตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เชต 1 รวมทั้งตําเนินการตามมาตรการประหยัด

พลังงานของสํานักงานเซตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวสําภู เขต 1 และรายงานการใชพลังงานผานระบบ 

E - report energy 

4. คําจํากัดความ

" ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา" หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

"คณะทํางาน" หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

"เจาหนาที่" หมายถึง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน 

พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการปฏิบัติงาน

ใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนแล ละกําหนดแผนแมบท (Master plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา

สภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทัศนภายในและภายนอกสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

ทั้งในปจจุบันและอนาคต สอดคลองกับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพตามมาตรการทีก่ําหนต 

5.4 ประเมินความพึ่งพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

5.5 สรูปผลการตําเนินงาน/นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

6. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

6.1 มาตรการประหยดัพลังงาน 

6.2 ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาตัวยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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