
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความส าคัญ 
  งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
   

กลุ่มอ านวยการ 
ภารกิจงาน 
(ก) งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ข) งานช่วยอ านวยการ 
(ค) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม 
(ง) งานยานพาหนะ 
(จ) งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฉ) งานประสานงาน 
(ช) งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
(ซ) งานประชาสัมพันธ์ 
(ฌ) งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 1. ชื่อกระบวนงาน 
  งานการจัดระบบบริหารงาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงโครงการการแบ่ง
ส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การด าเนินงาน
ตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

“ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง องค์คณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ตามมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอ านาจหน้าที่ให้ความเหนนชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในกลุ่มภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะท างาน ” หมายถึง คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมายให้วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผดิชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์การ
ก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเหนนชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 



5.5 ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ  

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
5.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. และ 

กพร.สพฐ. ก าหนด 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงานค า
รับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย

การให้บริการสาธารณะ (PSA) 
2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ ผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัด 
3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเกนบข้อมูลพื้นฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนด

แนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
4. เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความเข้าใจ และ 

ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด 
(KPI,s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการจังหวัด (ถ้ามี) 
7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ. 

/จังหวัด(ถ้ามี) ก าหนด 
8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดส่งขอ้มูลเพ่ิมเติม 
9. สรุป รายงานผล 

 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.5 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 
- มาตรฐานที ่1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนาระบบการจัดการตาม

เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
- มาตรฐานที ่2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจนบรรลุเป้าหมายและ

ส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
- มาตรฐานที ่3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือและพัฒนา

สถานศึกษาให้เกิดความเข้มแขนง 
- มาตรฐานที ่4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการศึกษา 

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 
- มาตรฐานที ่5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา 
“คณะท างาน” หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละ

มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“ เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงนบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา กลุ่มนิเทศ

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจแต่ละ
มาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)” หมายถึงการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเองชองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของมาตรฐาน

ส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นโยบาย

เป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) และผลผลิตที่

ประสบผลส าเรนจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง /
พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
8.6 มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของ

หน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหาร

จัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 

4. ค าจ ากัดความ 
“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพ่ือก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั่ว 

ทั้งระบบ โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์การ ทั้งนี้ต้อง
ได้รับความเหนนชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ ประกอบ
กระบวนการวิจัยเชิงแก้ปัญหาเป็นแม่แบบ“PMQA” (Public Sector Management Quality Award) หมายถึง การน า
หลักเกณฑ์และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ ซึ่งได้ยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ใช้พัฒนาระบบ
บริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวนสิ่งที่องค์การ
ด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไม่อยู่ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบ
กับเกณฑ์ องค์การจะได้พัฒนาวิธีปฏิบัติเพื่อปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่องเพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสู่
มาตรฐานระดับสากล 

“ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก ” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษากลุ่มนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

“คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้ขับเคลื่อนงาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพ

บริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความส าเรนจอย่างหนึ่งในการด าเนินการที่ส าคัญ คือ
การมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อที่จะได้ตระหนักและเลนงเหนนถึงความส าคัญประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินการ
ดังกล่าว 

 



5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดท าแผนด าเนินการ 
เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ คณะท างานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

5.2.1 คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) หน้าที่ : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการด าเนินการ รวมทั้งเป็นผู้ผลักดันและให้การสนับสนุน
ในทุกเรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนดองค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของ
ส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน 
ราชการ 

5.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หน้าที่ : ด าเนินการ 
พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางท่ีได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแล
การด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(Steering Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การพร้อม
กับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และจัดท ารายงานผลการด าเนินการ
เบื้องต้นของส่วนราชการ องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่รองประธานของคณะกรรมการ
ติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ท าหน้าที่ประธานใน
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

- เจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าที่เป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด  
ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดทั้ง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดที่ 7 
5.3 สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรและประเมิน

องค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Working Team) มีความรู้ 
ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

5.4 จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐคณะกรรมการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจ
และเหนนภาพรวมขององค์การตรงกัน เหนนทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา 

ลักษณะส าคัญขององค์การแบ่งเป็น 2 หัวข้อ ได้แก่ 
1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ 

ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 
2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ที่ส่วนราชการเผชิญอยู่ใน 

ปัจจุบัน 
5.5 จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด เมื่อ

จัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสรนจเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้เหนนภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมินองค์การด้วยตนเอง
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวด โดยการเขียนรายงานเพ่ือให้เหนนถึงผลการด าเนินการบริหาร
จัดการของส่วนราชการที่เป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การน าองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการด าเนินการอย่างไรใน 
เรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการด าเนินการ รวมถึงการให้ความส าคัญกับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการก ากับดูแลตนเองทีดี ด าเนินการเกี่ยวกับ
ความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนดประเดนนยุทธศาสตร์  
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือน าไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 
 
 
 



หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน 
ราชการก าหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร รวมถึง
ส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การก าหนดปัจจัยที่
ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลือก  
รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 

หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ 
บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเตนมที่เพ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกัน
กับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและรักษา
สภาพแวดล้อมในการท างาน การสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะน าไปสู่ผลการด าเนินการที่
เป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่ส าคัญท้ังหมดของการจัดการ 
กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอ่ืนที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ
การบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ 

หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ ในมิติต่าง ๆ  
นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนที่มีภารกิจ
คล้ายคลึงกัน 

5.6 ด าเนินการในข้อที่ 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะองค์กร 
และความท้าทายขององค์กร น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป 
จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสู่การปรับปรุงองค์กรเพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสู่การ 
พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 ก ากับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง

และสม่ าเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

8.1 คู่มือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเรนจของการด าเนินงานการการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 



 
 
 
 
 


