
คู�มอืการปฏบิตังิาน
ประจาํป�งบประมาณ 2568

นางสาวประภสัสร  สง�าประภากรณ� 
ตาํแหน�ง นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแก�น เขต  5
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กลุ�มอาํนวยการ

งานพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั
                          (PMQA)



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545  
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 
จาํนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเปน 
10 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
มัธยมศึกษา เปน 10 กลุม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศกึษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพือ่ยกระดับ 

คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทาํคูมือการ 
ปฏิบัติงานของทุกกลุม ขึ้น 

สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุมอํานวยการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหอํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวย     
การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานชวยอํานวยการ งานอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดลอม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน 
งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

สํานสัํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ขอขอบคณุผูทีม่ีสวนเกีย่วของ

ผทุกทาน ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกล ุ่มอํานวยการของสาํนักงานเขตพืน้ท่กีารศกึษาประถมศกึษา
ขอนแกน เขต 5 ไว ณ โอกาสน้ี  

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 



1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร

องคการ  การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
สถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ตามมาตรฐานสํานักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณ

1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4  งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

2. งานชวยอํานวยการ
2.1  งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 

 2.2  งานมอบหมายหนาที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในสํานักงาน 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม
 3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 
3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.1  งานจัดระบบบริหาร 
5.2  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

            7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
            7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวของ 
8. งานประชาสัมพันธ

8.1  งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
8.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

งานชวยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ
2   งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. งานมอบหมายหนาที่การงาน
3. งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4. งานประชุมภายในสาํนักงาน

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม

2. งานบริการอาคารสถานท่ี
3. งานรักษาความปลอดภัย

1. งานจัดระบบบรหิาร
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
3. งานมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
4. งานคํารับรองปฏิบัติราชการ
5. งานควบคุมภายใน
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาที่ 
กลุมอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 



4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

ครูและบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา)

3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นท่ี
เกี่ยวของ

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ทีÉ 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คําจํากัดความ
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บรหิารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

        5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 

     หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

             องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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     5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 

     ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ

ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง
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ตรวจประเมนิความใสใจการสรางและรกัษาสภาพแวดลอมในการทาํงาน  การสรางบรรยากาศทีเ่อือ้ตอ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดาํเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด ของการ
จัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก ผูรับบริการผูมีสวน
ไดสวนเสยีและการบรรลพุันธกจิของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนบัสนนุที ่สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน ราชการ ในมิ
ติตาง ๆ นอกจากน้ีตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน ราชการหรือองคกรอ่ืนที่มี
ภารกจิคลายคลึงกัน             

5.6 ดําเนินการในขอท่ี 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ ลักษณะ
องคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สูการพัฒนา องคกรจุดเดนสามา
รถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประ
สิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพฒันาองคกรในทกุดานและทกุหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนือ่ง และสมําเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคล่ือนไหวเปนระยะ ๆ  อยางตอเน่ือง
และสมํ่าเสมอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
                                                            

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ
2. ความทาทายตอองคการกํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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ภาคผนวก ก. 
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ภาคผนวก ข. 



วิธีการรายงานผลในระบบรายงานผลการประเมินส�วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI Report System) 

1. การเข�าระบบ  

 1.1 ให�เข�าไปที่เว็บไซต� http://krs2.psdg-obec.go.th/  

 1.2 กรอก Username และ Password ของ สพท.   

 1.3 หลังจากนั้นให�กด “เข�าสู�ระบบ”  

 
 

2. กดท่ีคำว�า “บันทึกข�อมูล” 

 

1.1 

1.2 

1.3 

2 



 

3. เลื่อนไปตัวชี้วัดทีต�องการรายงานผล โดยให�สังเกตว�าจะมีช�องว�างสีขาวที่สามารถกรอกตัวเลขได�  ให� สพท. 

กรอกตัวเลขที่ต�องการกรอก โดยดูจากหน�วยเป�นสำคัญ (เช�น  ... โรง , ส�งแล�วกรอก 1 ไม�ส�งกรอก 0 เป�นต�น) 

 
 

4. การแนบไฟล�ข�อมูลเอกสาร/หลักฐาน (ถ�ามี)  

 4.1 กดที่ปุ�มลูกศรสีฟ�า ( ) 

 



 

 

 4.2 เมื่อกดแล�ว จะปรากฏหน�าจอขึ้นใหม� ให�ดำเนินการดังนี้ 

  (1) กดคำว�า “Choose File”  

 
  (2) เลือกไฟล�ท่ีต�องการแนบ แล�วกด “Open” 

 



(3) พิมพ�ชื่อเอกสารหลักฐานตรง “คำอธิบายไฟล�” และกด “แนบไฟล�”

 
  (4) เม่ือกดแล�ว ให�สังเกตว�าในช�อง “เอกสารประกอบ/เอกสารอ�างอิง” จะต�องปรากฏเอกสารที่

แนบ พร�อมระบุรอบ วันที่ส�ง ผู�แนบไฟล� และลงทะเบียนรับ  

 
 

5. การติดต�อสื่อสารระหว�างผู�รับผิดชอบตัวชี้วัด (ส�วนกลาง) และผู�รับผิดชอบตัวชี้วัด (สพท.) 

 5.1 กดที่ปุ�มลูกศรสีฟ�า ( ) 



 
  

 

 

 

 

 

 

 

 5.2 เมื่อกดแล�ว จะปรากฏหน�าจอขึ้นใหม� ให�เลื่อนลงไปตรงหัวข�อ “ความคิดเห็น/ข�อเสนอแนะ” ซึ่งจะ

แสดงข�อความที่มีการสื่อสารกัน 

 



 5.3 กรณีต�องการพิมพ�ข�อความเพ่ือสื่อสารไปยังผู�รับผิดชอบตัวชี้วัด (ส�วนกลาง) ให�เลื่อนลงไปด�านล�างสุด

ตรงหัวข�อ “ความคิดเห็น” แล�วพิมพ�ข�อความในช�องสีขาว จากนั้นให�กด “ส�งความคิดเห็น”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ความหมายของสัญลักษณ�ที่ปรากฏในระบบรายงานผลการประเมินส�วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI Report System) 

 

ความหมายของสัญลักษณ�ที่ปรากฏในระบบรายงานผลการประเมินส�วนราชการตามมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI Report System)  มีความหมายและสิ่งที่ควรดำเนินการเม่ือพบ

สัญลักษณ�ดังกล�าว ดังนี้ 

สัญลักษณ� ความหมาย 
คะแนนทีจ่ะ

ได� 

สิ่งท่ีควรดำเนินการ 

สพท. สำนักส�วนกลาง 

 ยังไม�รายงานผล 1.00000 - กรอกข�อมูลตวัเลขในหน�าระบบ

ตามตัวแปรที่กำหนด เช�น จำนวน

- แจ�งไปยัง สพท. เพื่อให�

กรอกข�อมูล โดยแจ�งผ�านระบบ 



สัญลักษณ� ความหมาย 
คะแนนทีจ่ะ

ได� 

สิ่งท่ีควรดำเนินการ 

สพท. สำนักส�วนกลาง 
นักเรียน 100 คน จำนวนโรงเรียน 

20 โรง  การดำเนินการให�กรอก 1 

เป�นต�น 

- กรณี สพท. แนบไฟล�ถกูต�อง แต�

ไม�กรอกข�อมูลในหน�าระบบ จะไม�ได�

คะแนนในตัวชี้วัดนั้นๆ (1.00000) 

KRS, ARS พร�อมระบุเวลา

สิ้นสุดเพื่อให�ดำเนินการ 

- เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาแล�วยัง

ไม�มีการกรอกข�อมูล ระบบจะตี

ค�าคะแนนเป�น 1.00000 โดย

อัตโนมัติ 

 รอการ 

รับรองผล 

หน�ารายงานจะ

ขึ้น 1.00000 

แต�หน�าบันทึก

ข�อมูลของ สพท. 

จะขึ้นคะแนนที่

ประมวลผลเป�น

คะแนนประเมิน

ตนเอง 

- ติดตามเป�นระยะ 

- หากใกล�ถึงระยะเวลาป�ดระบบ 

ให�สอบถามผู�รับรองตัวชีว้ัดถึง

เหตุผลที่ยังไม�รับรอง 

- ดำเนินการตรวจสอบและ

รับรอง/ไม�รับรอง ให�เสร็จสิ้น

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- กรณีสำนักไม�รับรองผลตาม

กำหนด กพร. จะดำเนินการ

ตามหลักเกณฑ�และแนวทางที่

กำหนดต�อไป 

 ไม�รับรอง 1.00000 - ตรวจสอบข�อคิดเห็น (Comment) 

โดยด�วน เพือ่ดูเหตุที่ไม�รับรองผล 

- หากสำนกัมีการแจ�งให�แก�ไข

ข�อมูลเพื่อจะได�รับการรับรอง

ตัวชี้วัด ให� สพท. รีบดำเนินการ

ภายในระยะเวลาที่แจ�ง 

- แจ�งเหตุที่ไม�รับรองผลให� 

สพท. ทราบ 

- กรณีให� สพท. แก�ไข ให�

ระบุระยะเวลาสิ้นสุดการแก�ไข 

และรับรองตัวชี้วัดให�เสร็จสิ้น

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 รับรองผล ได�คะแนน

ตามข�อมูลที่

กรอกในหน�า

ระบบ 

- คะแนนสิ้นสุด รอการ

ประมวลผลในภาพรวมต�อไป 

- การดำเนินการสิ้นสุด  

 มีข�อมูลใหม� - - มีการแจ�งข�อมูลจากสำนักมายัง 

สพท. ให�รีบตรวจสอบโดยด�วน 

- เมื่อ สพท. เป�ดดูแล�ว ให�กดที่

สัญลักษณ� เพื่อระบวุันที่เป�ดดูเป�น

หลักฐานในการดำเนินการ 

(เคร่ืองหมายจะหายไป) 

- มีการแจ�งข�อมูลจาก สพท. 

มายังสำนัก (การส�งไฟล�หรือ

การแจ�งข�อความ)  

- เมื่อสำนักเป�ดดูแล�ว ให�กดที่

สัญลักษณ� เพื่อระบวุันที่เป�ดดู

เป�นหลักฐานในการดำเนินการ 

(เคร่ืองหมายจะหายไป) 

 



ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. กฎกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหนงและการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ .ศ . 2546

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552
11. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538
และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541

14.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

15.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม16.
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.254917.
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

17.



























คู�มอืการปฏบิตังิาน
ประจาํป�งบประมาณ 2568

นางสาวประภสัสร  สง�าประภากรณ� 
ตาํแหน�ง นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแก�น เขต  5
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กลุ�มอาํนวยการ

งานพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั
                          (PMQA)




