
คู่มือปฏิบัติงาน 
ของ 

นางธัญลักษณ์  สิทธิรักษ ์
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

กลุ่มอ านวยการ  สพป.นศ.๑ 
เร่ือง 

การปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลักษณะงาน 
 เป็นการด าเนินงานเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต  ๑  สามารถ
บริหารจัดการตามภารกิจ  ได้มาตรฐาน  มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย  ผู้รับบริการพึงพอใจและ
มีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
๑.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มาตรฐานตัวบ่งชี้   

กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช  เขต  ๑  

๒.  สร้างทีมงาน  แต่งตั้งคณะท างาน  มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการ  ด าเนินงานตาม 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๓. สื่อสาร  เพ่ือให้คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ และบุคลากรมีความรู้  ความเข้าใจ  และเห็นความส าคัญ 
ของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวัง  สอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฐาน 

๕. คณะท างาน  ผู้รับผิดชอบ  ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานที่ก าหนด 
๖. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  และผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  น าเสนอ/รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  น าผลการประเมินตนเอง  ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

เป็นข้อมูลย้อนกลับ  ส าหรับการปรับปรุง  พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และ
แผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน 
๑.  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามมาตรฐาน  ตัวบ่งชี้   

กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล  รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

๒. สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ  ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. แต่งตั้งคณะท างาน 



๔. ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 
๕. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
๖. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
๗. สรุปผลการประเมินตนเอง 
๘. รายงานผลการประเมินตนเองต่อส านักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 

เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์มาตรฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 

- ศึกษา  วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มาตรฐาน  ตัวบ่งชี ้กรอบการติดตาม  
      หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
- สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ทั้งระบบ 
-     สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผดิชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และ ความส าคัญของมาตรฐานส านักงาน 

        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-    คณะท างานก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานโยบายเป้าหมาย สพฐ. 

 
 
 
 

          ผอ.สพป.นศ.1                                   ไม่เห็นชอบ 
วินิจฉัยตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

 
      
               เห็นชอบ 
 

เจ้าหน้าที่ / คณะท างาน 
 - คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทนิปฏิบัตงิานก าหนด 

       - ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ /คณะท างาน 

- น าผลการประเมินตนเอง  
(Self Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมลูย้อนกลับ  
(Feed back) ข้อมูลฐาน (Based Line Data)  

สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย/ 
รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 



วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. ประชุมคณะท างาน/บันทึกแจ้งเวียน  ติดตามงานเป็นระยะ  เมื่อใกล้ถึงเวลารายงานผล 
๒. รายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๑  ทราบ 

ผลการด าเนินงานเป็นระยะ ๆ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
๒. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 
๓. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
๔. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  ๒  พ.ศ.๒๕๔๕) 
๕. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
๗. แผนพัฒนาการศึกษา 
๘. รายงานผลการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


