
คู่มือการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 2568

นางสาวประภัสสร  สง่าประภากรณ์ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กลุ่มอำนวยการ

งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
                          (PMQA)



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545  
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 
จาํนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเปน 
10 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
มัธยมศึกษา เปน 10 กลุม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศกึษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพือ่ยกระดับ 

คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทาํคูมือการ 
ปฏิบัติงานของทุกกลุม ขึ้น 

สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุมอํานวยการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหอํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวย     
การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานชวยอํานวยการ งานอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดลอม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน 
งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

สํานสัํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ขอขอบคณุผูทีม่ีสวนเกีย่วของ

ผทุกทาน ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกล ุ่มอํานวยการของสาํนักงานเขตพืน้ท่กีารศกึษาประถมศกึษา
ขอนแกน เขต 5 ไว ณ โอกาสน้ี  

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 



1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร

องคการ  การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
สถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ตามมาตรฐานสํานักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณ

1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4  งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 
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2. งานชวยอํานวยการ
2.1  งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 

 2.2  งานมอบหมายหนาที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในสํานักงาน 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม
 3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 
3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.1  งานจัดระบบบริหาร 
5.2  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

            7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
            7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวของ 
8. งานประชาสัมพันธ

8.1  งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
8.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย
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งานชวยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ
2   งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. งานมอบหมายหนาที่การงาน
3. งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4. งานประชุมภายในสาํนักงาน

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม

2. งานบริการอาคารสถานท่ี
3. งานรักษาความปลอดภัย

1. งานจัดระบบบรหิาร
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
3. งานมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
4. งานคํารับรองปฏิบัติราชการ
5. งานควบคุมภายใน
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาที่ 
กลุมอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
2. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

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

3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นท่ี
เกี่ยวของ

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ทีÉ 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน



ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



1. ชื่องาน :   งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหสอดคลองกับ  
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

2.2 เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการของหนวยงานสูระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเปนบรรทัดฐานการติดตามและ
ประเมินผลการบริหารจัดการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน
                 บริหารจัดการสาํนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

 4. คําจํากัดความ
“การพัฒนาองคการ” หมายถึง  ความพยามยามอยางมีแผนและตอเนื่อง เพ่ือกอใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงท่ัวทั้งระบบ  โดยมุงเนนการเปล่ียนแปลงวัฒนธรรมขององคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลขององคการ  ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง ตองใช
เครื่องมือและเทคนิคดานพฤติกรรมศาสตร ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปญหาเปนแมแบบ 

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การนําหลักเกณฑ 
และแนวทางการบริหารองคการที่เปนเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเปนมาตรฐานสากลโลกมาประยุกตใชพัฒนา
ระบบบริหารจัดการของหนวยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองคการดวยตนเองเปน การทบทวน
สิ่งที่องคการดําเนินการเทียบกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบวาเร่ืองใดยังไมอยู
ในระบบที่นาพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ  องคการจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองคการอยางตอเนื่อง  
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล 

“ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บรหิารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบ
ภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะทํางาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับมอบหมาย
ใหขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนักและใหความรูในเรื่องการพัฒนาองคการและการพัฒนา
คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองคการ  เนื่องจากปจจัยความสําเร็จอยางหนึ่งในการ
ดําเนินการที่สําคัญ  คือการมีสวนรวมของทุกคนในองคกรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็นถึงความสําคัญ 
ประโยชนที่จะไดรับจากการดําเนินการดังกลาว 

5.2 คณะทํางานดําเนินการพัฒนาองคการและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและ
จัดทําแผนดําเนินการ  เพื่อใหมีผูรับผิดชอบในแตละกิจกรรมของการดําเนินการ  คณะทํางานควร
ประกอบดวย  2  คณะ  คือ 

        5.2.1  คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ  (Steering Committee) 

     หนาที่  :  ใหนโยบาย  กรอบทิศทางในการดําเนินการ  รวมทั้งเปนผูผลักดันและให
การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามแผนที่กําหนด 

             องคประกอบ  :  ประกอบไปดวยผูบริหารในระดับตาง ๆ ของสวนราชการ  คือ 
หัวหนาสวนราชการ   รองหัวหนาสวนราชการ  และหัวหนาหนวยงานที่รายงานโดยตรงตอหัวหนาสวน
ราชการ 

5 2. 2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) 
หนาที่ : ดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของสวนราชการตามแนวทางและ

ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  
(Steering Committee) โดยจัดทําลักษณะสําคัญขององคการพรอมกับประเมินองคการดวยตนเอง ตามเกณฑ
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดทํารายงานผลการดําเนินการเบื้องตนของสวนราชการ 

องคประกอบ :  ประกอบดวยรองหัวหนาสวนราชการที่ทําหนาที่รองประธานของ
คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering   

Committee) ทําหนาที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 
- เจาหนาที่ที่ทําหนาที่เปนเจาภาพในแตละหมวด (Category  Champion) 

ครอบคลุมทั้ง  6 หมวด  ตองเปนผูที่มีความรอบรูเปนอยางดีในงานที่เกี่ยวของในแตละหมวดท่ีตนเอง
รับผิดชอบ 

- ทีมงานในแตละหมวดทั้ง 6 หมวด ดําเนินการรวมกันในหมวดที่  7 

5.3  สรางความเขาใจกับคณะทํางานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดทําลักษณะสําคัญของ
องคกรและประเมินองคการดวยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือใหคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ( Working Team) มีความรู  ความเขาใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และเทคนิคในการประเมินองคการเปนอยางดี 
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     5.4  จัดทําลักษณะสําคัญขององคการตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ตองรวมกันจัดทําลักษณะสําคัญ
ขององคการเพ่ือใหเขาใจและเห็นภาพรวมขององคการตรงกัน   เห็นทิศทางท่ีสวนราชการจะพัฒนา 

     ลักษณะสําคัญขององคการแบงเปน  2  หัวขอ  ไดแก 
1. ลักษณะองคการ  ศึกษาขอมูลพื้นฐานของสวนราชการและความสัมพันธกับ

ผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย  ความสัมพันธกับสวนราชการอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติราชการและ
ประชาชนโดยรวม 

2. ความทาทายตอองคการ ศึกษาขอมูลความทาทายในเชิงยุทธศาสตรที่สวนราชการ
เผชิญอยูในปจจุบัน 

5.5  จัดทํารายงานผลการดําเนินการเบ้ืองตนตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดทําลักษณะสําคัญขององคกรเสร็จเรียบรอยแลว เพ่ือใหเห็นภาพรวมขององคกร
ตรงกัน   จึงประเมินองคการดวยตนเองตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด     
โดยการเขียนรายงานเพ่ือใหเห็นถึงผลการดําเนินการบริหารจัดการของสวนราชการท่ีเปนอยูในปจจุบัน
มากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่  1  การนําองคการ  เปนการตรวจประเมินวาผูบริหารของสวนราชการ
ดําเนินการอยางไรในเร่ืองวิสัยทัศน  เปาประสงคระยะส้ันระยะยาว  คานิยม  ความคาดหวังในผลการ
ดําเนินการ  รวมถึงการใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินวาสวน
ราชการมีการกํากับดูแลตนเองทีดี  ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบตอชุมชนอยางไร 

หมวดที่  2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร เปนการตรวจประเมินวิธีการกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร  เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร  และกลยุทธหลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนําไปปฏิบัติ
และวัดผลความกาวหนา 

หมวดที่  3  การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการ
ตรวจประเมินวาสวนราชการกําหนดความตองการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผูรับบริการและ
ผูมีสวนไดสวนเสียอยางไร  รวมถึงสวนราชการมีการดําเนินการอยางไรในการสรางความสัมพันธกับ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  การกําหนดปจจัยที่สําคัญที่ทําใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
มีความพึงพอใจ 

หมวดที่  4  การวัด  การวิเคราะห  และการจัดการความรู  เปนการตรวจประเมิน
วาสวนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห จัดการและปรับปรุงขอมูลและสารสนเทศและจัดการความรู
อยางไร 

หมวดท่ี  5  การมุงเนนทรัพยากรบุคคล  เปนการตรวจประเมินวาระบบงานและ
ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสรางแรงจูงใจ  ชวยใหบุคลากรพัฒนาตนเองและใชศักยภาพอยาง
เต็มท่ีเพ่ือใหมุงไปในแนวทางเดียวกันกับเปาประสงคและแผนปฏิบัติการโดยรวมของสวนราชการ รวมทั้ง

คูมือการปฏิบัติงาน  10 
กลุมอำนวยการ



ตรวจประเมนิความใสใจการสรางและรกัษาสภาพแวดลอมในการทาํงาน  การสรางบรรยากาศทีเ่อือ้ตอ การปฏิบัติงาน
ของบุคลากร  ซึ่งจะนําไปสูผลการดาํเนินการที่เปนเลิศ 

หมวดท่ี  6  การจัดการกระบวนการ   เปนการตรวจประเมินแงมุมท่ีสําคัญท้ังหมด ของการ
จัดการกระบวนการการใหบริการท้ังหมด และกระบวนการอ่ืนท่ีสําคัญที่ชวยสรางคุณคาแก ผูรับบริการผูมีสวน
ไดสวนเสยีและการบรรลพุันธกจิของสวนราชการ  ตลอดจนกระบวนการสนบัสนนุที ่สําคัญตาง ๆ  

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ เปนการตรวจประเมินผลการดําเนินการและแนวโนมของสวน ราชการ ในมิ
ติตาง ๆ นอกจากน้ีตองตรวจประเมินผลการดําเนินการของสวนราชการโดยเปรียบเทียบกับสวน ราชการหรือองคกรอ่ืนที่มี
ภารกจิคลายคลึงกัน             

5.6 ดําเนินการในขอท่ี 2 – 5 นําผลการจัดทําลักษณะสําคัญขององคกร  ซึ่งมีอยู 2 สวน คือ ลักษณะ
องคกร  และความทาทายขององคกร  นําผลการประเมินตนเองครบท้ัง  7  หมวด สูการพัฒนา องคกรจุดเดนสามา
รถดําเนินตอไป  จุดดอยตองกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานําสูการปรับปรุง องคกรเพ่ือประสิทธิภาพและประ
สิทธิผลและสงผลสูการ พัฒนาองคกรสูความเปนเลิศตอไป 

5.7 กํากับ  ติดตาม  การพฒันาองคกรในทกุดานและทกุหมวด  เปนระยะ ๆ อยางตอเนือ่ง และสมําเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลใหกับผูบริหารองคการไดทราบถึงความเคล่ือนไหวเปนระยะ ๆ  อยางตอเน่ือง
และสมํ่าเสมอ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 
                                                            

จัดประชุมชี้แจง สรางความตระหนัก 

แตงตั้งคณะทํางานพัฒนาองคการ 

คณะกรรมการติดตามและกํากับดูแลการ
ดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ Steering   Committee) 

คณะกรรมการพัฒนาการบริหารจัดการ 
        ภาครัฐ (WorkingTeam) 

จัดทําลักษณะสําคัญขององคการ 
1. ลักษณะสําคัญองคการ
2. ความทาทายตอองคการกํากับ ติดตาม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

แบบฟอรมตามสํานักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กําหนด 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 คูมือแนวทางดําเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

8.2  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
8.3  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ผลการดําเนินการเบื้องตนตามเกณฑคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ   โดยการประเมิน
องคการดวยตนเอง ครบถวนทั้ง 7 หมวด   

นําผลการดําเนินการสูการปรับปรุง/พัฒนา
องคการ 

ประเมินผล สรุปรายงาน 

ผลตอผูบริหาร 
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ภาคผนวก ก. 
ตารางการวิเคราะหงาน 
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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) 

 



ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. กฎกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหนงและการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ .ศ . 2546

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552
11. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538
และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541

14.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

15.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม16.
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.254917.
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

17.



























คู่มือการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 2568

นางสาวประภัสสร  สง่าประภากรณ์ 
ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต  5
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กลุ่มอำนวยการ

งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
                          (PMQA)




