
 



1. ชื่องาน : งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ สอดคล้องกับ พระรำชกฤษฎีกำว่ำ

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 3. ขอบเขตของงาน 

  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ปฏบิัติรำชกำรประจ ำปี โดยมีกรอบและแนวทำงของส ำนักงำน ก.พ.ร. และ 

กพร.สพฐ. ก ำหนด 

 4. ค าจ ากัดความ 

“ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำ และส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 

“ เจ้ำภำพหลัก ”  หมำยถึง  กลุ่มอ ำนวยกำร 

 “ เจ้ำภำพรอง ”  หมำยถึง  บริหำรงำนบุคคล กลุ่มนโยบำยและแผน กลุ่มส่งเสรมิกำรจดักำรศึกษำ กลุ่ม

นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรกำรศึกษำ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภำยใน 

และกลุม่ส่งเสรมิสถำนศึกษำเอกน (ยกเว้น สพม.) 

“ คณะท ำงำน ”  หมำยถึง  ทีมงำนบุคลำกรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ีไดร้ับมอบหมำยให้

ขับเคลื่อนงำนค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยมติิและตัวช้ีวัด 

“ เจ้ำหน้ำท่ี ”  หมำยถึง บุคลำกรผู้รับผิดชอบ /ผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมำยให้ปฏิบัตริับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำงกำรปฏบิัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนและค่ำ

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ(PSA) 

  2. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวช้ีวัดและ 

ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 

  3. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง จัดเก็บข้อมลูพื้นฐำน, ข้อมูลปีฐำน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ

ก ำหนดแนวทำงกำรบรรลเุป้ำหมำยส ำหรับตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 

  4. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง สื่อสำร เพื่อให้คณะท ำงำน ผู้รับผดิชอบ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ 

ควำมส ำคญัของค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำรทีส่่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรทุกคนและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

รวมถึงแนวทำงกำรจัดท ำรับรองปฏิบัติรำชกำรแระจ ำปีงบประมำณ กำรจัดท ำรำยละเอียดตัวช้ีวัด (KPI’s Template) 

  5. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิบัติงำนก ำหนด 

  6. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำจัดท ำข้อตกลงกำรปฏบิัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำ ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ถ้ำมี) 

  7. เจ้ำภำพหลักและเจ้ำภำพรอง ประเมินผลและรำยงำนผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตำมที่ 

สพฐ. /จังหวัด(ถ้ำมี) ก ำหนด 

 



เจ้ำหน้ำท่ี / คณะท ำงำน ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดทีมงำนแนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนและค่ำ

เป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ(PSA) 

ผอ.สพป./สพม./

วินิจฉัย 

เจ้ำหน้ำท่ี / คณะท ำงำน 

- มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวช้ีวัดและ ผู้รบัผิดชอบ 

- จัดเก็บข้อมลูพื้นฐำน, ข้อมูลปีฐำน(based lines) เพื่อให้ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลเุป้ำหมำย 

- สื่อสำร เพื่อให้คณะท ำงำน ผู้รับผดิชอบ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และ ควำมส ำคญัของค ำรับรองกำร 

- คณะท ำงำน ผูร้ับผดิชอบ ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำมปฏิบัติงำนก ำหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จดัท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ผอ. 

- ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรำยงำนผลรอบ 6 เดือน 9 เอน และ 12 เดือนตำมที่ สพฐ.ก ำหนด 

- ตรวจสอบผลกำรรับรอง / จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

- สรุป รำยงำนผล 

 

  8. ตรวจสอบผลกำรรับรอง /จัดสง่ข้อมูลเพิ่มเติม 

  9.สรุป รำยงำนผล 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ไม่เห็นชอบ 

 

      เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำท่ี/คณะท ำงำน ศึกษำ 

วิเครำะห์ แนวทำงและกรอบกำร 

ประเมินปฏิบัตริำชกำรตำมค ำ

รับรอง 

เจ้ำหน้ำท่ี/คณะท ำงำน ศึกษำ / 

วิเครำะห์  วิจัย น ำผลกำรปฏิบตัิ

รำชกำร เป็นข้อมลูย้อนกลับ (Feed 

back) เป็นข้อมูลฐำน (Based Liine 

Data) 

 



 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบตำมที ่

 8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

  8.2 ระเบียบบรหิำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 

  8.3 ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

มัธยมศึกษำ พ.ศ. 2553 

   8.4 ประกำศกระทรวงศกึษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. 2553 

  8.5 หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจดักำรภำครัฐ 

  8.6 พระรำชบัญญตัิกำรศึกษำแห่งชำติ .ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

  8.7 แนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏบิัติรำชกำร  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  :  งานค่ารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........... กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ สอดคล้องกับ    พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1  
 
 
 
 
          
    

ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้
คะแนนและ ค่ำเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะ(PSA) 

1 สัปดำห ์  จนท. / 
คณะท ำงำน 

 

2 น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ / 
มัธยมศึกษำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบลงนำมค ำสั่ง / 
มอบหมำยงำน 

2 วัน  จนท.  

3 สร้ำงทีมงำน มอบหมำยคณะท ำงำน ผู้ก ำกับดูแลตัวช้ีจัด 
และ ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 

1 สัปดำห ์  จนท. / 
คณะท ำงำน 

 

4 จัดเก็บข้อมูลพื้นฐำน, ข้อมูลปีฐำน(based lines) เพื่อให้
ผู้รับผิดชอบก ำหนดแนวทำงกำรบรรลุเป้ำหมำยส ำหรับ
ตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 

1 สัปดำห ์  จนท.  

5 สื่อสำร เพื่อให้คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ มีควำมรู้ ควำม
เข้ำใจ และ ควำมส ำคัญของค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรที่
ส่งผลต่อกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรทุกคนและ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รวมถึงแนวทำงกำรจัดท ำค ำ
รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณกำรจัดท ำ
รำยละเอียดตัวช้ีวัด (KPI’s Template) 

3 สัปดำห ์  จนท.  

6 คณะท ำงำน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รำยงำนผลตำม 
ปฏิทินปฏิบัติงำนก ำหนด 

 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
มีผลกำรปฏิบตัิรำชกำรบรรลุ
เป้ำหมำยตัวช้ีที่ก ำหนด 

จนท. / 
คณะท ำงำน 

 

ชื่องาน  :  งานค่ารับรองการปฏิบัติราชการของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........... กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรตำมภำรกิจ สอดคล้องกับ    พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

7   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำจัดท ำข้อตกลง
กำรปฏิบัติงำนกับบุคลำกรในส ำนักเขตพื้นที่กำรศึกษำ ผู้
อ ำนวยสถำนศึกษำ เลขำธิกำรคณะกรรมกำร กำรศึกษำ
ขั้นพื้นฐำนหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ถ้ำมี) 

1 วัน  จนท.   

8 ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรำยงำนผลรอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือนตำมที่ สพฐ. / จังหวัด (ถ้ำมี) ก ำหนด 

รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน 
รอบ 12 เดือน 

 จนท. / 
คณะท ำงำน 

 

9 ตรวจสอบผลกำรรับรอง / จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 1 เดือน  จนท.  

ผอ.สพป./สพม.

พิจำรณำพิจำรณำ

ณำณำ

พิจำรณษ   
สร้ำงทีม มอบหมำยงำนคณะท ำงำน ผู้ก ำกับ

ดูแล ตัวช้ีวัดและ ผูร้ับผดิชอบตัวช้ีวัด 

จัดเก็บข้อมลูฐำน, ข้อมูลปีฐำน 

(based lines) 

สื่อสำร สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 

บริหำรจดักำรอยำ่งมีประสิทธิภำพ 

จัดท ำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ วิจยั/รำยงำนผล 

ตรวจสอบผลกำรรับรอง / จัดส่งข้อมูล

เพิ่มเตมิ 

ศึกษำ วิเครำะห์ แนวทำง 

ปฏิบัติงำน เกณฑ์กำรให้คะแนนและ

ค่ำเป้ำหมำยกำรให้บรกิำรสำธำรณะ 



10 สรุป รำยงำนผล 1 เดือน เอกสำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

จนท. / 
คณะท ำงำน 

 

 เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
                         2. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ พ.ศ. 2553 
                         3. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. 2553 
                         4. หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจดักำรภำครัฐ 
                         5. ค ำรับรองกำรปฏิบัตริำชกำร พ.ศ................... 
 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเริ่มหรือสิ้นสุดกระบวนงำน                             กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบตัิ                    กำรตัดสินใจ                          ทิศทำงกำรเคลื่อนไหว 
              จุดเช่ือมต่อระหว่ำงหน้ำ (ถ้ำไม่จบภำย 1 หน้ำ) 
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