
กลุ่มอำนวยการ

คู่มือการปฏิบัติงาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

งานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

น.ส.สมลักษณ์ มีบุญ
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ

งานการควบคุมภายใน

งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร
       ทางการศึกษา
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2. วัตถุประสงค 

          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ไดมาตรฐาน      
มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย  ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

 3. ขอบเขตของงาน 
                   3.1 บริหารจดัการและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกอบดวย  5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบงชี้ คือ 
                          - มาตรฐานท่ี 1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุงผลสัมฤทธ์ิและ
พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
                          - มาตรฐานท่ี 2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการขับเคล่ือนนโยบายสูการ
ปฏิบัติจนบรรลุเปาหมายและสงผลดีตอการพัฒนาสถานศึกษา 
                          - มาตรฐานท่ี 3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการกํากับดูแล  สงเสริม  สนับสนุน 
ชวยเหลือและพัฒนาสถานศึกษาใหเกิดความเขมแข็ง 
                          - มาตรฐานที่ 4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตรากําลังใหเกิดประโยชนสูงสุด
ตอการจัดการศึกษา  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสูการเปนมืออาชีพ 
                          - มาตรฐานท่ี 5 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือ
ในการจัดการศึกษา 
  3.2 กําหนดผูรับผิดชอบตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะทํางาน”  หมายถึง  กลุมงาน บุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

รับผิดชอบตามภารกิจของแตละมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“เจาหนาที่ ”  หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบงชี้ 
“เจาภาพหลัก” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
“ เจาภาพรอง” หมายถึง กลุมบริหารงนบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการ

จัดการศึกษา กลุมนิเทสติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย     
กลุมตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความ
รับผิดชอบตามภารกิจแตละมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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“การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึง      
การจัดทํารายงานประเมินตนเองชองสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ชองกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน 
ตัวบงชี้  กรอบการติดตาม  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอํานาจหนาท่ีของกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    

2. สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินงานตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเกี่ยวของกับมาตรฐานสํา นักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร  เพื่อใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และ 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขต
พ้ืนทีก่ารศึกษา  นโยบายเปาหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report  :SAR)  

และผลผลิตที่ประสบผลสําเร็จของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  นําผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment  Report :SAR) ตาม
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนขอมูลยอนกลับ (Feed back) เปนขอมูลฐาน(Based Line Data) 
สําหรับการปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนา
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน      
ศึกษา วิเคราะหมาตรฐาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ศึกษา  วิเคราะห  แนวทางการบริหารจดัการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา  มาตรฐาน  ตัวบงช้ี กรอบการติดตาม  หลกัเกณฑและ
วิธีการประเมนิผล   
- สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางานรับผิดชอบบริหารจดัการ ดาํเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาท้ัง
ระบบ 
- สือสาร เพือใหคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ  บุคลากรมีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคญัของมาตรฐานสํานักงาน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- คณะทํางานกําหนดเปาหมายและผลติที่คาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานโยบายเปาหมาย สพฐ. 

เจาหนาท่ี / คณะทํางาน 
- คณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏบิัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเองและจดัทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment  Report :SAR)   

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ ผอ.สพป/สพม. 
วินิจฉัยตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 

เจาหนาท่ี /คณะทํางาน 
- นําผลการประเมินตนเอง  (Self 

Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนขอมูล

ยอนกลับ (Feed back)ขอมูลฐาน (Based 
Line Data) สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย/

รายงานผลการดําเนินงาน 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 

  - 
 
 
   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
  8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
                     8.4  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
                     8.5  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545)  
                     8.6  มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 



124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 
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