
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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ประเภทเอกสาร    :    คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

ช่ือเอกสาร        :    งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 



1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ
2. วัตถุประสงค
          เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ         

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546   
3. ขอบเขตของงาน

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจําป โดยมีกรอบและแนวทางของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด  

4. คําจํากัดความ
          “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
     “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง   กลุมอํานวยการ    
     “เจาภาพรอง ”    หมายถึง   บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “คณะทํางาน”   หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมายใหขับเคลื่อนงานคํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

           “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน    
คํารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนน
และคาเปาหมายการใหบริการสาธารณะ (PSA)  

2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน  มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด
และ ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน, ขอมูลปฐาน(based  lines) เพ่ือให
ผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสําหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนินการส่ือสารเพ่ือใหคณะทํางาน  ผูรับผิดชอบ มีความรู
ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ทุกคนและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI,s Template) 

5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกําหนด
6. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน



สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ผูอํานวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 

7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน
ตามท่ี สพฐ. /จังหวัด(ถามี) กําหนด    

8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพ่ิมเติม
9. สรุป รายงานผล

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที/่คณะทํางาน ศึกษา 
วิเคราะห แนวทางและกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

เจาหนาที่ / คณะทาํงาน ศึกษา  วเิคราะห  กาํหนดทมีงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมายการ
ใหบริการสาธารณะ (PSA)   

- มอบหมายคณะทํางาน  ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัดและ ผูรับผดิชอบตัวช้ีวัด 
- จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมลูปฐาน(based  lines)  เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนดแนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวช้ีวัด
่- สื่อสาร เพื่อใหคณะทํางาน  ผูรบัผิดชอบ  มีความรู   ความเขาใจ และ ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัตริาชการ 

- คณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบตัิงานกําหนด 

- ผอ.สพป./สพม. จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน  ศึกษา /วิเคราะห  
วิจัย   นําผลการปฏิบัติราชการ เปนขอมูล
ยอนกลับ (Feed back)    เปนขอมูลฐาน 

(Based Line Data) 

- ผูรับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน  และ  12  เดือนตามท่ี สพฐ.กําหนด    

- ตรวจสอบผลการรับรอง /จดัสงขอมูลเพิ่มเติม 
- สรุป รายงานผล 

ผอ.สพป./สพม./วินิจฉัย 

เจาหนาที / คณะทํางาน
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบตามที่ สพฐ.กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.
2546  

8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.5  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.6  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 



9 ส
รุปม

าต
รฐา

นงา
นข
องส

าํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
Éการ

ศกึ
ษา

 
 

ชื่อ
งาน

  ;
 งา

นคํ
ารับ

รอ
งกา

รป
ฏิบ

ัติร
าช
กา
รข
อง
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า...
.....

..  
กล
ุมอ

ําน
วย
กา
ร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

 

วัต
ถุป

ระส
งค
: เพ

ื่อให
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
าม
ารถ

บริ
หา
รจัด

กา
รต
าม
ภา
รก
ิจ ส

อด
คล

องก
ับ  

    
   พ

ระร
าช
กฤ
ษฎี

กา
วาด

วย
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ิธีก
ารบ

ริห
ารก

ิจก
ารบ

าน
เมือ

งที่
ดี พ

.ศ.
 25

46
 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐาน

คุณ
ภา
พง
าน

 
ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1. 

ศึก
ษา

  ว
เิคร

าะห
  แ
นว
ทา
งกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
น เ

กณ
ฑก

ารใ
ห

คะ
แน

นแ
ละ 

คาเ
ปา
หม

ายก
ารใ

หบ
รกิา

รสา
ธาร

ณะ
 (P

SA
)  

1 ส
ัปด

าห
 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 

2. 
นํา
เสน

อผ
ูอํา
นว
ยก
ารส

ําน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
กา
รศ
ึกษ

า
ปร
ะถ
มศ

ึกษ
า /

มัธ
ยม

ศึก
ษา
พจิ

ารณ
าให

คว
าม
เห็น

ชอ
บ  

   
ลงน

าม
คํา
สั่ง/

มอ
บห

มา
ยงา

น 

2 ว
ัน 

จน
ท. 

3. 
สร
างที

มง
าน

  ม
อบ

หม
ายค

ณะ
ทํา
งาน

  ผ
ูกํา
กับ

ดูแ
ลต
ัวชี้
วัด

แล
ะ ผ

ูรับ
ผดิ

ชอ
บตั

วชี้
วัด

 
1 ส

ัปด
าห
 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 

4. 
จัด
เก็บ

ขอ
มลู

พื้น
ฐาน

,  ข
อม

ูลป
ฐาน

(ba
se

d 
 li

ne
s)  

เพื่อ
ให

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

กํา
หน

ดแ
นว
ทา
งกา

รบ
รรล

เุปา
หม

าย
สํา
หร
ับ

ตัว
ชี้ว
ัดท

ี่รับ
ผดิ
ชอ
บ 

1 ส
ัปด

าห
 

จน
ท. 

5. 
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

  
 สื่อ

สา
ร  
เพื่อ

ใหค
ณะ

ทํา
งาน

  ผ
ูรบั
ผิด

ชอ
บ  

มีค
วาม

รู  
 

คว
าม
เขา

ใจ 
แล
ะ ค

วาม
สาํ
คัญ

ขอ
งคํา

รับ
รอ
งกา

รป
ฏิบ

ัติ
ราช

กา
รที่
สงผ

ลต
อก

ารป
ฏิบ

ตัิร
าชก

ารข
องบ

ุคล
าก
รท
ุกค

น
แล
ะส
าํน
ักงา

นเข
ตพ

ื้นที่
กา
รศ
ึกษ

า ร
วม
ถึงแ

นว
ทา
งกา

รจั
ดท

ํา
คํา
รับ
รอ
งกา

รป
ฏิบ

ัตริ
าช
กา
รป
ระจํ

าป
งบ
ปร
ะม
าณ

    
    

 
กา
รจ
ัดท

ํารา
ยล
ะเอี

ยด
ตัว
ชี้ว
ัด (

KP
I, s T

em
pl

at
e 

3 ส
ัปด

าห
 

จน
ท. 

6. 
    

    
    

    
    

   
 คณ

ะท
ํางา

น  
ผูร
ับผ

ิดช
อบ

  ข
ับเค

ลื่อ
น  

ราย
งาน

ผล
ตา
ม

ปฏ
ิทิน

ปฏ
ิบัต

ิงาน
กํา
หน

ด 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศ
ึกษ

า ม
ีผล
กา
รป
ฏิบ

ัติ
ราช

กา
รบ
รรล

เุปา
หม

าย
ตัว
ชี้ว
ัดท

ี่กํา
หน

ด 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 

 ศึก
ษา

  ว
ิเคร

าะห
  แ
นว
ทาง

การ
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 เก
ณฑ

กา
รให

คะ
แน

นแ
ละ

คาเ
ปา
หม

ายก
ารใ

หบ
ริกา

รสา
ธาร

ณะ
 

สร
างที

มง
าน

  ม
อบ

หม
ายค

ณะ
ทํา
งาน

  ผ
ูกํา
กับ

ดูแ
ล

ตัว
ชี้ว
ัดแ

ละ
 ผร

ับผ
ิดช

อบ
ตัว
ชี้ว
ัด

บร
ิหา
รจดั

กา
รอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พ 

สื่อ
สา
ร  
สร
างค

วาม
รู  

 คว
าม
เขา

ใจ 

จัด
เก็บ

ขอ
มลู

พื้น
ฐาน

,  ข
อม

ูลป
ฐาน

(ba
se

d 
 li

ne
s) 

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
 



9 ส
รุป
มา
ตร
ฐา
นง
าน
ขอ

งสํ
าน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
 

ชื่อ
งาน

 ; 
 งา

นคํ
ารับ

รอ
งก
ารป

ฏิบ
ัติร
าช
กา
รข
อง
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า 
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า...
.....

..  
กล
ุมอ

ําน
วย
กา
ร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

วัต
ถุป

ระส
งค
: เพ

ื่อให
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า ส
าม
ารถ

บริ
หา
รจั
ดก

ารต
าม
ภา
รก
ิจ ส

อด
คล

อง
กับ

พร
ะร
าช
กฤ
ษฎ

ีกา
วาด

วย
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ิธีก
ารบ

ริห
ารกิ

จก
ารบ

าน
เมือ

งท
ี่ดี พ

.ศ.
 25

46
 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

ารดํ
าเน

ินง
าน

 
ราย

ละ
เอีย

ดง
าน

 
เวล

าดํ
าเน

ินก
าร 

มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
7.

 
ผูอ

ําน
วย
กา
รส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าจ
ัดท

ําข
อต

กล
ง

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
กับ

บคุ
ลา
กร
ใน
สํา
นกั

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

า  
ผูอ

ําน
วย
กา
รส
ถา
นศ

ึกษ
า  
เลข

าธิก
ารค

ณะ
กร
รม
กา
ร

กา
รศ
ึกษ

าขั้
นพื้

นฐ
าน
หร
ือผ
ูวาร

าช
กา
รจ
ังห
วัด

 (ถ
าม
ี) 

1 
วัน

 
 

จน
ท. 

8.
 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

 ปร
ะเม

ินผ
ลแ
ละ
ราย

งาน
ผล
รอ
บ 6

  เด
ือน

 9 
เดือ

น  
แล
ะ  

12
  เด

ือน
ตา
มที่

 สพ
ฐ. 

/จัง
หวั
ด(ถ

าม
ี) ก

ําห
นด

   

รอ
บ 6

 เด
ือน

 

รอ
บ 9

 เด
ือน

 

รอ
บ 1

2 
เดือ

น 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 

9.
 

ตร
วจ
สอ

บผ
ลก
ารรั

บร
อง

 /จ
ัดส

งข
อม

ูลเพ
ิ่มเต

ิม 
1 เ

ดือ
น 

จน
ท. 

10
. 

สร
ุป ร

าย
งาน

ผล
 

1 เ
ดือ

น 
เอก

สา
รรา

ยง
าน
ผล
กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิราช
กา
ร 

จน
ท. 

/
คณ

ะท
ํางา

น 

เอก
สา
รอ
างอิ

ง :
   1

.  
ระ
เบีย

บบ
รหิ
ารร

าช
กา
รก
ระ
ทร
วงศ

ึกษ
าธิก

าร 
 พ

.ศ.
25

46
 

2.
ปร
ะก
าศ
ก ร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บง
สว
นร
าช
กา
รภ
าย
ในส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าม
ัธย
มศ

ึกษ
า พ

.ศ.
25

53

3.
ปร
ะก
าศ
กร
ะท

รวง
ศึก

ษา
ธิก
าร 

เรื่อ
ง ก

ารแ
บง
สว
นร
าช
กา
รภ
าย
ในส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศ
ึกษ

าป
ระ
ถม

ศึก
ษา

 พ.
ศ.2

55
3

4.
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ิธีก
ารพ

ัฒน
าคุ
ณภ

าพ
กา
รบ
ริห
ารจั

ดก
ารภ

าค
รัฐ

5.
คํา
รับ
รอ
งก
ารป

ฏิบ
ัติร
าช
กา
ร พ

.ศ.
.....

.....

คํา
อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ัน้ต

อน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือ
สิ้น

สุด
กร
ะบ

วน
งาน

    
 กิจ

กร
รม
งาน

หร
ือก

ารป
ฏิบ

ัติ  
    

   
  ก

ารต
ัดส

ินใจ
 

    
ทิศ

ทา
งห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว
ขอ
งงา

น  
    

    
จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วาง
หน

า 
(ถา

ไมจ
บภ

าย
ใน

  1
 หน

า) 

จัด
ทํา
ขอ
ตก

ลง
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

 

ศึก
ษา

  ว
ิเคร

าะ
ห  

วิจ
ัย /

ราย
งาน

ผล
 

ตร
วจ
สอ

บผ
ลก
ารร

ับร
อง

 /จ
ัดส

งข
อม

ูลเพ
ิ่มเต

ิม 

สร
ปุ ร

ายง
าน
ผล

 




