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1 . ช่ืองาน : งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ 

2. วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหงาน/ภารกิจ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดำเนินไปดวย 

ความเรียบรอยบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานเกี ่ยวกับการจัดทำคำสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม 

ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การเก็บรักษาคำสั่งมอบหมายงานในหนาท่ี 

4. คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีกลุมงานในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
“ผูอำนวยการกลุม” หมายถึง ผูอำนวยการกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจาหนาท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือจัดทำคำสั่ง 

มอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
5.3 เสนอผูอำนวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

พิจารณา  
5.4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคำส่ังมอบหมายงานในหนาท่ี 
5.5 เจาหนาท่ีสงมอบคำส่ังมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบตามคำส่ังดำเนินการตอไป 
5.6 เจาหนาท่ีเก็บคำส่ังไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

7 . แบบฟอรมท่ีใช 
7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาท่ี 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาท่ี 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเพ่ิมเติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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งานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
เชียงราย 

1 . วัตถุประสงค (Objectives) 
เพ่ือใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงรายสามารถบริหารจัดการตามภารกิจงาน 

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความเปนเลิศ 

2. ขอบเขต (Scope) 
2.1 บริหารจัดการภารกิจการจัดทำรายงานผลตามตัวช้ีวัดผลลัพธตามมาตรการปรับปรุงประสิ

ทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงรายตามการประเมินสถานะ 
ของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA) หมวด 7 ผลลัพธการดำเนินการ ดังนี้ 

7.1 ตัวช้ีวัดตามพันธกิจ 
7.2 ตัวช้ีวัดดานผูรับบริการและประชาชน 
7.3 ตัวช้ีวัดดานการพัฒนาบุคลากร 
7.4 ตัวช้ีวัดดานการเปนตนแบบ 
7.5 ตัวช้ีวัดดานผลกระทบตอเศรษฐกิจ สังคม สาธารณสุข และส่ิงแวดลอม 
7.6 ตัวช้ีวัดดานการลดตนทุน การสรางนวัตกรรม และการจัดการกระบวนการ 

2.2 กำหนดผูรับผิดชอบการจัดทำรายงานผลตามตัวช้ีวัดผลลัพธตามมาตรการ     
ปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย
ตามการประเมินสถานะ ของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA) หมวด 7 
ผลลัพธการดำเนินการ ตามภารกิจงาน ท่ีเก่ียวของ 

3 . หนาท่ีความรับผิดชอบ 
3.1ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

รับทราบผลการดำเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอำนาจหนาท่ี 
3.2 รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชยีงราย 

 ควบคุม กำกับ ติดตาม ใหความเห็นชอบแผน ข้ันตอนการดำเนินงาน และเขารวมดำเนินการ 
และเสนอความเห็นตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกมัธยมศึกษาเชียงราย 

3.3 ผูอำนวยการกลุม/หนวย 
ควบคุม กำกับ ติดตาม ใหความเห็นชอบแผน ข้ันตอนการดำเนินงาน และเขารวมดำเนินการ 

และเสนอความเห็นตอรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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3.4 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายที ่เกี ่ยวของ,เขียนโครงการเพื ่อขออนุมัติสรางทีมงานเพ่ือ 

มอบหมายคณะทำงานรับผิดชอบบริหารจัดการและดำเนินการจัดทำรายงานผลตามตัวชี้วัดผลลัพธตามมาตรการ 
ปร ับปร ุงประส ิทธ ิภาพในการปฏิบ ัต ิราชการของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาเช ียงราย 
ตามการประเมินสถานะของหนวยงานในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA) หมวด 7 ผลลัพธการดำเนินการ, 
นำเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ, ประชุมใหความรู ความเขาใจ ถึงความสำคัญของการดำเนินงานตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา, แตงตั้งคณะทำงานผูรับผิดชอบ, 
ขับเคลื่อน ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน, ประเมินตนเอง เพื่อรองรับการติดตามและประเมินผลจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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4. ผังกระบวนการสนับสนุนงานมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

ข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 
ประชุมวิเคราะห 

ผลการดำเนินงานปทผ่ี านมา 

1 สัปดาห จัดประชุมทีมผูบริหารสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ี เพ่ือหาแนวทางแกไขปรับปรงุผล 
การดำเนินงานทไี่ มบรรลเปาหมาย 

ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธภาพฯ 
กลุมอำนวยการ 
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สรางทีมงาน มอบหมายความรับผดชอบ, 

สื่อสาร สรางความรู ความเขาใจ, 

กำหนดตัวช้ีวัด/เปาหมาย 

1 สัปดาห เชิญผูเก่ียวของการจัดทำรายงานฯ 
มารวมการประชุมหารือแนวทางการ 
ดำเนินงาน และกำหนดผูรับผดิชอบการ 
จัดทำรายงาน 

ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธภาพฯ 
กลุมอำนวยการ 

 
 

3 

 
 

ผอ.สพป. 

ิ 

3 วัน เสนอ ผอ.สพป. แตงตั้งคณะทำงาน 
จัดทำรายงานผลตามตัวช้ีวัดผลลัพธฯ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ผอ.สพป.,รอง ผอ.สพป. 
,ผอ.กลุม และ 
ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพฯ 
กลุมอำนวยการ 
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บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ 

3 วัน จัดประชุมคณะทำงานจัดทำรายงานผล 
ตามตัวช้ีวัดผลลัพธฯ สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษา 

ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพฯ 
กลุมอำนวยการ และ 
ผูรับผิดชอบการจัดทำ 
รายงานผลตามตัวช้ีวัด 
ผลลัพธฯ แตละประเด็น 
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บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ 

4 เดือน คณะทำงาน ผรับผดชอบ ขับเคลื่อน 
รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 

ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพฯ 
กลุมอำนวยการ และ 
ผูรับผิดชอบการจัดทำ 
รายงานผลตามตัวช้ีวัด 
ผลลัพธฯ แตละประเด็น 
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ประเมินตนเองและจัดทำรายงานการ 
ประเมินตนเอง 

3 วัน จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการ 
จัดทำรายงานและผูรับผิดชอบการจัดทำ 
รายงานผลตามตัวช้ีวัดผลลัพธฯ เพ่ือรับ 
ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นในการปรบปรุง 
แกไขใหไดรายงานท่ีถูกตองครบถวน 

ผอ.สพป.,รอง ผอ.สพป. 
,ผอ.กลุม, 
ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพฯ 
กลุมอำนวยการ และ 
ผูรับผิดชอบการจัดทำ 
รายงานผลตามตัวช้ีวัด 
ผลลัพธฯ แตละประเด็น 
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สรุปผลและรายงานผล 
การดำเนินงาน 

2 เดือน รวบรวมรายงานผล, จัดพิมพรายงาน 
และเอกสารอางอิงเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพป. 
ลงนามรับรองการรายงานขอมูล 
นำเอกสารข้ึนระบบ KRS ตามกำหนดเวลา 

ผูรับผิดชอบ 
งานมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพฯ 
กลุมอำนวยการ และ 
ผูรับผิดชอบการจัดทำ 
รายงานผลตามตัวช้ีวัด 
ผลลัพธฯ แตละประเด็น 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประชุมวิเคราะหผลการดำเนินงานปที่ผานมา โดยทีมผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยวิเคราะห 

ตัวชี ้ว ัดที ่ไดคะแนนประเมินในระดับ ดี พอใช และปรับปรุง เพ ื ่อหาแนวทางในการแก ไขปร ับปร ุง ผลการ 
ดำเนินงานท่ีไมบรรลุเปาหมาย ภายหลังจากท่ีไดรับทราบคะแนนประเมิน 

5 .2 เชิญผูเก่ียวของการจัดทำรายงานผลตามตัวชี้วัดผลลัพธฯ มารวมการประชุมหารือแนวทางการดำเนินงาน 
การจัดทำรายงาน พรอมกับกำหนดผูรับผิดชอบการจัดทำรายงาน และปฏิทินการดำเนินงาน 

5 .3 แตงตั ้งคณะทำงานจัดทำรายงานผลตามตัวชี ้ว ัดผลลัพธการดำเนินงานตามมาตรการปรับปรุง 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประจำปงบประมาณโดยแตงตั้ง 
ผูรับผิดชอบการจัดทำรายงานผลใหครอบคลุมการรายงานในทุกประเด็นการพิจารณา 

5 .4 จัดประชุมผูรับผิดชอบการจัดทำรายงานผลฯ ตามปฏิทินการดำเนินงาน 
5 .5 จัดประชุมคณะกรรมการติดตามผลการจัดทำรายงานและผูรับผิดชอบการจัดทำรายงานผลฯ เพ่ือรับ  

ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็นในการปรับปรุงแกไขเพ่ือใหไดรายงานท่ีถูกตองครบถวน ตามปฏิทินการดำเงินงาน 
5 .6 รวบรวมรายงาน, จัดพิมพรายงานและเอกสารอางอิงเสนอคณะกรรมการตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพป. 

ลงนามรับรองการรายงานขอมูล นำเอกสารข้ึนระบบ KRS ตามกำหนดเวลา 
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1. ช่ืองาน : การไดมาซ่ึงอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการดำเนินการไดมาซ่ึงอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยบริสุทธิ์ ยุติธรรม ไดคณะกรรมการท่ีมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานทุกข้ันตอนเก่ียวกับการไดมาซ่ึงอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามปฏิทินและ 
แนวทางท่ีสำนกังาน ก.ค.ศ.กำหนด 

4. คำจำกัดความ 
“เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
“สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หรือผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
“อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ครู/ผูบริหารสถานศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น เสนอชื่อพรอมประวัติ ผูดำรงตำแหนง 

ครู ท่ีมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยผูไดรับการเสนอชื่อตองมีผูรับรองรวมกัน 
จำนวนไมนอยกวายี่สิบคน และผูรับรองตองเปนผูบังคับบัญชาหรือครูในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น 

- ผูบริหารสถานศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น เสนอชื่อพรอมประวัติ ผูดำรงตำแหนง 
ผูบริหารสถานศึกษา ท่ีมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด โดยผูไดรับการเสนอชื่อตองมี 
ผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น จำนวนไมนอยกวาหาคนรับรอง 

- บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น เสนอชื่อพรอมประวัติ ผูดำรงตำแหนง 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค. (1)/(2) ท่ีมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
โดยผูไดรับการเสนอชื่อตองมีบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้น จำนวนไมนอย 
กวาสามคนรับรอง 

5 .2 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ และพิจารณา 
คัดเลือกบุคคล ท่ีไดรับการเสนอชื่อใหเหลือตำแหนงละสองคน 

5 .3 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สงรายชื่อพรอมประวัติบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือกถึงสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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5.4 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานรวบรวมรายช่ือพรอมประวัติและตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล 
ท่ีไดรับการคัดเลือก 

5 .5 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสงรายชื่อบุคคลพรอมประวัติ ถึงสำนักงาน ก.ค.ศ. เพ่ือ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ 

5 .6 อ.ก.ค.ศ. วิสามัญเฉพาะกิจ พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือกใหเหลือตำแหนงละหนึ่งคนตอ 
หน่ึงเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5.7. เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณาแตงต้ัง 
 

6. Flow Chart การดำเนินการ 
 
 

 

ครู/ผอ.สศ./บค.อ่ืน 
เสนอช่ือพรอมประวัติผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม 

ตามท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

แตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบและวินิจฉัยคุณสมบัติ 
และพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีไดรับบการเสนอช่ือ 

สงรายช่ือพรอมประวัติบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือกถึงสพฐ. 

สพฐ.รวบรวมรายช่ือพรอมประวัติ 
และตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือก 

สพฐ.สงรายช่ือบุคคลพรอมประวัติและตรวจสอบคุณสมบัติ 
บุคคลท่ีไดรับการคัดเลือก 

อ.ก.ค.ศ.วิสามัญเฉพาะกิจพิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือก 
ใหเหลือตำแหนงละหน่ึงคนตอหน่ึงเขต 



10 
 

 

 

7 . แบบฟอรมท่ีใช 
ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1. พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมคำสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 19/2560 เรื่อง 

การปฏิรูป การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท่ี 3 เมษายน พุทธศักราช 
2560 พ.ศ. 2565 

8.2. หลักเกณฑและวิธีการ วาดวยการกำหนดจำนวน องคประกอบ วิธีการไดมา 
คุณสมบัติและลักษณะตองหาม วาระการดำรงตำแหนง การพนจากตำแหนง 
และการประชุมของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2565 
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