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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงาน มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อประสานงานและแนวปฏิบัติกรณีการรายงานข้อมูลมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา          
ในระบบรายงานผลอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) เพื่อให้การดำเนินงานรายงานเป็นไปตามประเด็นการพิจารณา     
ท่ีกำหนดมีกระบวนการปฏิบัติท่ีชัดเจน 

2. ขอบเขตของงาน 
1. การประสานงานในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง ตามแบบเอกสารที่สำนักติดตามและ

ประเม ินผลการจ ัดการศ ึกษาข ั ้นพื ้นฐานกำหนด  แจ ้งประเด ็นการพ ิจารณาจำนวน 3 มาตรฐาน                     
14 ตัวบ่งช้ี ดังนี้ 

 1.1 มาตรฐานท่ี 1 การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 1.2 มาตรฐานท่ี 2 การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
 1.3 มาตรฐานท่ี 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 
2. จัดประชุมผู้อำนวยการกลุ่ม / หน่วย โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นประธาน 

เพื่อวิเคราะห์เนื้องาน และกำหนดผู้รับผิดชอบจัดทำข้อมุลการรายงาน  

3. คำจำกัดความ 

“สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทำงาน” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย กลุ่ม/หน่วย บุคลากรของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่รับผิดชอบภารกิจ
ของแต่ละหัวข้อตามประเด็นมาตรฐานท่ีกำหนด 

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ / ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาทุกมาตรฐานตามตัวบ่งช้ี รายประเด็นการพิจารณา 

“ผู้รับผิดชอบหลัก” หมายถึง กลุ่มอำนวยการ ผู้รับผิดชอบประสานงานรวบรวมข้อมูล ตามประเด็น
การพิจารณา และรายงานข้อมูลผ่านระบบิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) 

“ผู้รับผิดชอบงาน” หมายถึง หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตามภารกิจงานที่รับผิดชอบดูแลเนื้องานตาม
ประเด็นการพิจารณา ท่ีกำหนดตามหัวข้อมาตรฐานสำนักงาน 

“แบบติดตามและรายงานการประเมินตนเอง” หมายถึง แบบเอกสารท่ีสำนักติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนดใชเป็นแบบในการรายงาน 
และให้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระดับคุณภาพท่ีตนเองพิจารณาเบ้ืองต้น 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. รับหนังสือแจ้งการดำเนินการ และการกำหนดหัวข้อการรายงานประจำปีงบประมาณ 

จากสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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๒. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐาน     
ตัวบ่งช้ี กรอบการติดตาม  หลักเกณฑ์และว ิธ ีการประเมินผล รวมถึงอำนาจหน้าที ่ของกลุ ่ม / หน่วย               
ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. จัดประชุม ผู้อำนวยการกลุ่ม / หน่วย โดยมีผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เป็นประธาน เพื่อร่วมกันศึกษาข้อมูลภารกิจงานตามประเด็นการพิจารณา ที่ก ำหนดในหัวข้อมาตรฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบรายงานข้อมูลในแบบติดตามของสำนักติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน กำหนดปฏิทินทำงานการรายงาน  
5. นำส่งแบบเอกสารการรายงานตรงตัวผู้รับผิดชอบประเด็นการพิจารณา 
6. รวบรวมแบบรายงาน ตรวจสอบข้อมูลการรายงาน และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ และอนุมัติการรายงานในระบบ 
7. รายงานข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) ตามเวลาท่ีสำนักติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กำหนด 
8. รับทราบผลการประเมินของสำนักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9. รายงานผลตามข้อ 8 เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
10. แจ้งผลการประเมินตามข้อ 8 ให้ผู้รับผิดชอบจัดทำข้อมูลแบบรายงานทราบ และแจ้ง

บุคลากรในสังกัด ทราบ 
11. สรุปผลข้อมูลเข้าที่ประชุมผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเป็นข้อมูลการ

ปรับปรุงงาน 

6. แบบฟอร์มที่ใช้   
   แบบติดตามรายงานมาตรฐานสำนักงานแขตพื้นท่ีการศึกษา รายประเด็นการพิจารณา 

7. เอกสารอ้างอิง 
      ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2560        

เรื่อง มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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8. สรุปมาตรฐานงาน 

ชื่องาน มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำน ักงาน เขตพ ื ้ นท ี ่ การศ ึ กษาประถมศ ึกษาช ุมพร เขต 2                
กลุ่ม อำนวยการ 

วัตถุประสงค์  
เพื่อประสานงานและแนวปฏิบัติกรณีการรายงานข้อมูลมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในระบบรายงานผล

อิเล็กทรอนิกส์ (e-MES) เพื่อให้การดำเนินงานรายงานเป็นไปตามประเด็นการพิจารณาท่ีกำหนดมีกระบวนการปฏิบัติท่ีชัดเจน 

ลำดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องแจ้ง จาก สตผ. สพฐ. 
 

ร ับ เร ื ่ อ งประสานแจ ้งดำเน ินการจาก
หน่วยงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

 5 นาที ความสำเร็จด้านการ
ประสานงาน 

เจ้าหน้าท่ี 

2 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการ 
การบริหารจัดการ สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ตามหัวข้อ
มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

วิเคราะห์ภารกิจงานของกลุ ่ม/หน่วย ใน
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ด้านความ
เก่ียวเน่ืองกันของภารกิจงาน และหลักเกณฑ
การประเมินตามระดับคุณภาพ 

 
 

1 วัน 

ความสำเร็จในการจัด
กลุ่มภารกิจงาน และ
กำหนดการรายงานผล
การปฏิบัติงานเบื้องต้น 

เจ้าหน้าท่ี 

3 ดำเนินการจัดประชุม 

 

ดำเนินการประชุมชี้แจงทำความเข้าใจ และ
แบ่งงานตามรภารกิจความรับผิดชอบ  1 วัน ความสำเร็จด้านการ

ประสานงาน และ
กำหนดภารกิจการ
รายงานที่ตรงจุด 

ผู้บริหาร 

4 จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน 
 

จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะทำงาน เสนอผอ.
สพป.ลงนาม และแจ้งคำสั่งให้ผู้ร ับผิดชอบ
ร ับทราบ พร ้อมนำส ่งแบบเอกสารการ
รายงาน 
 

  3 วัน 
ความสำเร็จด้านการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบ
ของทางราชการ และทิศ

ทางการดำเนินงานที่
ชัดเจน 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานทุก

กลุ่ม/หน่วย 

5 รวบรวมแบบรายงาน จาก
ผู้จัดทำข้อมูล   

รวบรวมแบบรายงาน จากผู ้จ ัดทำข้อมูล 
ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารแนบประกอบ 
เสนอผ ู ้อำนวยการสำน ักงานเขตพ ื ้นที่
การศึกษา ทราบ และอนุมัติการรายงานใน
ระบบ (e-MES) 

5 – 10 
วัน 

ความสำเร็จด้านการ
รวบรวมข้อมูลเอกสาร
และการรายงานผลใน
ระบบ (e-MES) ตามท่ี

สพฐ. กำหนด 

ผู้บริหาร/
เจ้าหน้าท่ี ทุก
กลุ่ม/หน่วย 

6 รายงานผลในระบบ (e-MES) อัฟโหลดไฟล ์แบบรายงาน และเอกสาร
ประกอบการรายงานตามประเด ็นการ
พิจารณา ในระบบ (e-MES 

5-10 วัน ความสำเร็จด้านการ
รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ตามท่ีสพฐ
กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี 

7 รับทราบผลการประเมินจาก 
สพฐ. 

รับหน้งส ือแจ้งผลการประเมินตามระดับ
คุณภาพ ตามการประเมินของคณะกรรมการ 
สพฐ. 

5 นาที ความสำเร็จด้านการ
ประสานงาน 

เจ้าหน้าท่ี 
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8. สรุปมาตรฐานงาน  (ต่อ) 

ชื่องาน มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ การศ ึกษาประถมศ ึกษาช ุมพร เขต 2               
กลุ่ม อำนวยการ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาการ
ดำเนิน 
การ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

8 รายงานผลการประเมินตาม
ระดับคุณภาพจาก
คณะกรรมการ สพฐ.  
 

 รายงานผลการประเมินต่อผู ้อำนวยการเขต
พื ้นที ่การศึกษา และแจ้งผลการประเมินให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรายงาน และบุคลากร
ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

1 วัน ความสำเร็จด้านการ
ประสานงาน และการ

รายงานผล 

เจ้าหน้าท่ี 

9 สรุปข้อมูลผลการประเมิน เพ่ือ
เป็นข้อมูลเสนอที ่ประชุมใน
การปรับปรุงการปฏิบัติงานปี
ต่อไป 

สรุปข้อมูลผลการประเมิน เพื ่อเป็นข้อมูล
เสนอที่ประชุมในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ปีต่อไป 

1 วัน 
 

  

ความสำเร็จด้านการ
รวบรวม และจัดทำ

ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี 

9. ภาคผนวก 
9.1 ตัวอย่างแบบรายงานมาตรฐานท่ี 1 

 9.2 เอกสารการประสานงานภายใน เกี่ยวกับงานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 9.3 เอกสารหน้าจอการปฏิบัติงานการรายงานข้อมูลในระบบ (e-MES) 
    9.4 รายการเอกสารประกอบการสืบค้น 
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