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ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕4๕  

หมวด ๕ มาตรา ๓9 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา 8 มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.2566 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 9 กลุ่มงาน  
และ 1 หน่วยงาน  

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการจึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นรายบุคคล โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ในการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ทั้งนี้  หวังเป็นอย่างยิ่ งว่า คู่มือฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  
และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่อไป   

 

 
นางสาวกมุทตรัยยศ จูตะเสน 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
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1. ชื่องำน :   งำนพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)  

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคลองกับ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี่  

2.2 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ 
การ บริหารจัดการของหน่วยงานสูระดับมาตรฐานสากล  

2.3 เพ่ือใช้ เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตาม 
และ ประเมินผลการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา  

3. ขอบเขตของงำน                   

บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามแนวทาง และเกณฑ์คุณภาพการบริหาร 
จัดการภาครัฐ (PMQA)  

 4. ค ำจ ำกัดควำม  

“การพัฒนาองค์การ” หมายถึง  ความพยามยามอย่างมีแผนและต่อเนื่อง เพ่ือก่อให้เกิด 
การ เปลี่ยนแปลงทั่วทั้งระบบ  โดยมุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงวัฒนธรรมขององค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลขององค์การ  ทั้งนี้ต้องไดรับความเห็นชอบและสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ต้องใช้
เครื่องมือและเทคนิคด้านพฤติกรรมศาสตร์ประกอบกระบวนการวิจัยเชิงแกปัญหาเป็นแมแ่บบ  

“PMQA” (Public   Sector  Management  Quality  Award)  หมายถึง การน าหลักเกณฑ์
และแนวทางการบริหารองค์การที่เป็นเลิศ  ซึ่งไดยอมรับเป็นมาตรฐานสากลโลกมาประยุกต์ ใช้ พัฒนา  
ระบบบริหารจัดการของหน่วยงานภาครัฐ  โดยอาศัยหลักการประเมินองค์การด้วยตนเองเป็น การทบทวน  
สิ่งที่องค์การด าเนินการเทียบกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภารรัฐ  เมื่อตรวจพบว่าเรื่องใดยังไมอยู่  
ในระบบที่น่าพอใจเมื่อเทียบกับเกณฑ์ องค์การจะไดพัฒนาวิธีปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงองค์การอย่างต่อเนื่อง   
เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานไปสูมาตรฐานระดับสากล  

“ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ”  หมายถึง   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา  

“เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ      
“เจาภาพรอง”  หมายถึง  บริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
หน่วยตรวจสอบ ภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.)  

“คณะท างาน”  หมายถึง   ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ไดรับ
มอบหมาย ให้ขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  

“เจ้าหน้าที่”   หมายถึง   บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ไดรับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรอง 
การปฏิบัติราชการ 

 

 



~ 2 ~ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
5.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ ความรู ในเรื่องการพัฒนาองค์ การ 

และการพัฒนา คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แกบุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัยความส าเร็จ 
อย่างหนึ่งในการด าเนินการที่ส าคัญ  คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพ่ือที่จะไดตระหนักและเล็งเห็น 
ถึงความส าคัญ ประโยชนทีจ่ะไดรับจากการด าเนินการดังกล่าว 

5.2 คณะท างานด าเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐ 
และจัดท าแผนด าเนินการ  เพ่ือให้ มีผู้ รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการด าเนินการ  คณะท างานควร 
ประกอบด้วย  2  คณะ  คือ                           

5.2.1  คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ  (Steering Committee)                             

หน้าที่  :  ให้นโยบาย  กรอบทิศทางในการด าเนินการ  รวมทั้งเป็นผู้ผลักดัน
และใหก้ารสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนที่ก าหนด                             

องค์ประกอบ  :  ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
คือ หัวหน้าส่วนราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานที่รายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วน 
ราชการ  

5.2.2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team)                  
   หน้าที่  :  ด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการ 

ตามแนวทางและ ทิศทางที่ไดรับจาก คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพ
บริหารจัดการภาครัฐ  (Steering Committee) โดยจัดท าลักษณะส าคัญขององค์ กรพรอมกับประเมิน 
องคก์รด้วยตนเอง ตามเกณฑ์ คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้น
ของส่วนราชการ  

องค์ ประกอบ :  ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการที่ท าหน้าที่ 
รองประธานของ คณะกรรมการติดตามและก ากับดูแลการด าเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
(Steering   Committee) ท าหน้าที่ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
( Working Team)  

- เจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่เป็นเจาภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) 
ครอบคลุมทั้ง 6 หมวด  ต้องเป็นผู้ ที่มีความรอบรู เป็นอย่างดีในงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละหมวดที่ตนเอง 
รับผิดชอบ  

- ทีมงานในแตล่ะหมวดทั้ง 6 หมวด ด าเนินการร่วมกันในหมวดที ่ 7                    
5.3  สร้างความเข้าใจกับคณะท างานเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดท าลักษณะส าคัญ 

ของ องค์กรและประเมินองค์การด้วยตนเอง  7  หมวด  เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ( Working Team) มีความรู ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ และเทคนิคในการประเมินองคก์ารเป็นอย่างดี 
     5.4  จัดท าลักษณะส าคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ        
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (Working  Team) ต้องร่วมกันจัดท าลักษณะส าคัญ 
ขององคก์ารเพ่ือให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององคก์ารตรงกัน   เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะพัฒนา    
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ลักษณะส าคัญขององคก์ารแบ่งเป็น  2  หัวข้อ  ไดแก                             
1. ลักษณะองค์การ  ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับ  

ผู้ รับบริการผู้ มีส่วนไดส่วนเสีย  ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ 
และ ประชาชนโดยรวม                             

2. ความท้าทายต่อองค์ การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ ที่ 
ส่วนราชการ เผชิญอยู่ในปัจจุบัน 

5.5  จัดท ารายงานผลการด าเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
รวม  7 หมวด เมื่อจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแลว เพ่ือให้เห็นภาพรวมขององค์กร ตรงกัน   
จึงประเมินองค์การด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม  7 หมวด โดยการเขียน
รายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการด าเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการทีเ่ป็นอยู่ในปัจจุบันมากทีสุ่ดดังนี้                         

หมวดที่ 1 กำรน ำองค์กำร  เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ 
ด าเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นระยะยาว  ค่านิยม  ความคาดหวังในผล 
การด าเนินการ  รวมถึงการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส่วนเสีย  รวมทั้งตรวจประเมินว่า 
ส่วน ราชการมีการก ากับดูแลตนเองทีดี  ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร                        

หมวดที่ 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์เป็นการตรวจประเมินวิธีการก าหนด
ประเด็น ยุทธศาสตร์ เป้าประสงคเ์ชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก  รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
และวัดผลความก้าวหน้า  

หมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนไดส่วนเสีย เป็นการตรวจ
ประเมินว่าส่วนราชการก าหนดความต้องการ   ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียอย่างไร  รวมถึงส่วนราชการมีการด าเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับ ผู้ รับบริการ 
และผู้มีส่วนไดส่วนเสีย  การก าหนดปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส่วนเสียมีความพึงพอใจ  

หมวดที่ 4 กำรวัด  กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรควำมรู  เป็นการตรวจประเมิน 
ว่าส่วนราชการเลือก รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรูอย่างไร  

หมวดที่  5  กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล  เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงาน 
และ ระบบการเรียนรูของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ  ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพ 
อย่างเต็มทีเ่พ่ือให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมทั้ง
ตรวจประเมินความใสใจการสร้างและรักษาสภาพแวดล้อมในการท างาน  การสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อ 
การปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะน าไปสูผลการด าเนินการที่เป็นเลิศ  

หมวดที่  6  กำรจัดกำรกระบวนกำร เป็นการตรวจประเมินแงมุมที่ส าคัญทั้งหมด 
ของการจัดการกระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอื่นที่ส าคัญทีช่่วยสร้างคุณค่าแกผู้รับบริการ
ผู้มีส่วนไดส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที ่ส าคัญต่าง ๆ   

หมวดที่  7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการด าเนินการและแนวโน้ม 
ของส่วนราชการ ในมิตต่ิาง ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการด าเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบ
กับส่วนราชการหรือองคก์รอ่ืนทีม่ีภารกิจคล้ายคลึงกัน             
   



~ 4 ~ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2 
 

5.6 ด าเนินการในข้อที่ 2 – 5 น าผลการจัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร  ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน 
คือ ลักษณะองค์กร  และความท้าทายขององค์กร  น าผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สูการพัฒนา 
องค์กรจุดเด่นสามารถด าเนินต่อไป  จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนาน าสูการปรับปรุง องค์กร
เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลและส่งผลสูการ พัฒนาองคก์รสูความเป็นเลิศต่อไป  

5.7 ก ากับ  ติดตาม  การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด  เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
และสม่ าเสมอ  

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้ บริหารองค์ การไดทราบถึงความเคลื่อนไหว 
เป็นระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มทีใ่ช้    
แบบฟอร์มตามส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด  

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.1 คูมือแนวทางด าเนินการ ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงานการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   
8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ   
8.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีด่ี พ.ศ. 2546  
8.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
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9. สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ล ำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 ประชุม ชี้แจงและสร้างความตระหนักในการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการองค์กรสู่มาตรฐานสากล 

2 วันท าการ 
(ตุลาคม – ธันวาคม) 

บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจ 
ความตระหนักในการบริหารจัดการ
ตามเกณฑ์ PMQA 

คณะท างาน 

2 แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาองค์กร 7 วันท าการ 
(มกราคม) 

- ผอ.สพป 

3 ประชุมสร้างความเข้าใจในการประเมินส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและเตรียมความพร้อมส าหรับ
การประเมินตนเอง 

2 วันท าการ 
(มกราคม) 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ มีความพร้อม
และมีความเข้าใจในการด าเนินการ 

คณะกรรมการก ากับดูแลการ
ด าเนินการฯ 

4 คณะกรรมการ ฯ จัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร 7 วันท าการ 
(กุมภาพันธ์) 

- คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

5 คณะกรรมการ ฯ ประเมินองค์การด้วยตนเองตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐครบถ้วนทั้ง 
7 หมด และรายงานผลการด าเนินงาน 

1 เดือน 
(มีนาคม) 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

6 น าผลการประเมินสู่การจัดท าแผนปรับปรุงและ
พัฒนาองค์กร 

3 เดือน 
(เมษายน – มิถุนายน) 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

7 ก ากับ ติดตามการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 

3 เดือน 
(กรกฎาคม - กันยายน) 

 คณะกรรมการก ากับดูแลการ
ด าเนินการฯ 

8 ประเมินผลสรุปรายงาน 1 เดือน 
(กันยายน) 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 

 


