
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ PMQA) 



 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

ช่ืองาน  :  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

             (งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ OMQA) 

 

ผูรับผิดชอบ  :  นางวราภรณ  ทองสุข  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

     นางสาวจุฑาริณี  แกลวเกษตรกรณ  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

             (งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ OMQA) 

2. วัตถุประสงค  

2.1 เพ่ือยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

2.2 เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

ของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการพัฒนาคุณภาพ

บริหารจัดการภาครัฐ แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอย่างหนึ่งในการดำเนินการที่สำคัญ 

คือการมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึงความสำคัญประโยชน์ที่จะได้รับจากการ

ดำเนินการดังกล่าว 

3.2 คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหาจัดการภาครัฐและจัดทำแผน

ดำเนินการ เพ่ือให้มีผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ คณะทำงานควรประกอบด้วย 2 คณะ คือ 

3.2.1 คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 

จัดการภาครัฐ (Steering Committee)  

หน้าท่ี : ให้นโยบาย กรอบทิศทางในการดำเนินการ รวมท้ังเป็นผู้ผลักดันและให้ 

การสนับสนุนในทุกเรื่องเพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

องค์ประกอบ : ประกอบไปด้วยผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ของส่วนราชการ คือ หัวหน้าส่วน

ราชการ รองหัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานท่ีรายงานโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

3.2.2 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) 

หน้าที่ : ดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการของส่วนราชการตามแนวทางและทิศทางที่

ได้รับจาก คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 

Committee) โดยจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การพร้อมกับประเมินองค์การด้วยตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ และจัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นของส่วนราชการ 

องค์ประกอบ : ประกอบด้วยรองหัวหน้าส่วนราชการท่ีทำหน้าที่รองประธานของคณะกรรมการ 

ติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (Steering Committee) ทำหน้าที่

ประธานในคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ( Working Team) 

 



- เจ้าหน้าท่ีท่ีทำหน้าท่ีเป็นเจ้าภาพในแต่ละหมวด (Category Champion) 

ครอบคลุมท้ัง 6 หมวด ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้เป็นอย่างดีในงานท่ีเก่ียวข้องในแต่ละหมวดท่ีตนเองรับผิดชอบ 

- ทีมงานในแต่ละหมวดท้ัง 6 หมวด ดำเนินการร่วมกันในหมวดท่ี 7 

3.3 สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรและ

ประเมินองค์การด้วยตนเอง 7 หมวด เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ( Working 

Team) มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและเทคนิคในการประเมิน

องค์การเป็นอย่างดี 

3.4 จัดทำลักษณะสำคัญขององค์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐคณะกรรมการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะสำคัญขององค์การเพื่อให้

เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน เห็นทิศทางท่ีส่วนราชการจะพัฒนาลักษณะสำคัญขององค์การแบ่งเป็น 

2 หัวข้อ ได้แก่ 

1. ลักษณะองค์การ ศึกษาข้อมูลพื้นฐานของส่วนราชการและความสัมพันธ์กับผู้รับบริการผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย ความสัมพันธ์กับส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการและประชาชนโดยรวม 

2. ความท้าทายต่อองค์การ ศึกษาข้อมูลความท้าทายในเชิงยุทธศาสตร์ท่ีส่วนราชการ 

เผชิญอยู่ในปัจจุบัน 

3.5 จัดทำรายงานผลการดำเนินการเบื้องต้นตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐรวม 7 หมวด 

เมื่อจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เห็นภาพรวมขององค์กรตรงกัน จึงประเมินองค์การ

ด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวม 7 หมวดโดยการเขียนรายงานเพื่อให้เห็นถึงผลการ

ดำเนินการบริหารจัดการของส่วนราชการท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันมากท่ีสุดดังนี้ 

หมวดที่ 1 การนำองค์การ เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการดำเนินการอย่างไรใน

เรื ่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั ้นระยะยาว ค่านิยม ความคาดหวังในผลการดำเนินการ รวมถึงการให้

ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งตรวจประเมินว่าส่วนราชการมีการกำกับดูแลตนเองที่ดี 

ดำเนินการเก่ียวกับความรับผิดชอบต่อชุมชนอย่างไร 

หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกำหนดประเด็นยุทธศาสตร ์

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมถึงแผนปฏิบัติราชการเพ่ือนำไปปฏิบัติและวัดผลความก้าวหน้า 

หมวดที่ 3 การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการตรวจประเมินว่าส่วน

ราชการกำหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 

รวมถึงส่วนราชการมีการดำเนินการอย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

การกำหนดปัจจัยท่ีสำคัญท่ีทำให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ 

หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการเลือก 

รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศและจัดการความรู้อย่างไร 



หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงานและระบบการเรียนรู้ของ

บุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเองและใช้ศักยภาพอย่างเต็มที่เพื่อให้มุ่งไปในแนวทาง

เดียวกันกับเป้าประสงค์และแผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินความใส่ใจการสร้างและ

รักษาสภาพแวดล้อมในการทำงาน การสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะนำไปสู่ผลการ

ดำเนินการท่ีเป็นเลิศ 

หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมที่สำคัญทั้งหมดของการจัดการ

กระบวนการการให้บริการทั้งหมด และกระบวนการอื่นที่สำคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนท่ีสำคัญต่าง ๆ 

หมวดท่ี 7 ผลลัพธ์ เป็นการตรวจประเมินผลการดำเนินการและแนวโน้มของส่วนราชการ ในมิติต่าง 

ๆ นอกจากนี้ต้องตรวจประเมินผลการดำเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบกับส่วนราชการหรือองค์กรอ่ืนท่ี

มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

5.6 ดำเนินการในข้อที่ 2 – 5 นำผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร ซึ่งมีอยู่ 2 ส่วน คือ ลักษณะ

องค์กร และความท้าทายขององค์กร นำผลการประเมินตนเองครบทั้ง 7 หมวด สู่การพัฒนาองค์กรจุดเด่นสามารถ

ดำเนินต่อไป จุดด้อยต้องกลับมาทบทวนกระบวนการพัฒนานำสู่การปรับปรุงองค์กรเพื่อประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลและส่งผลสู่การ พัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศต่อไป 

5.7 กำกับ ติดตาม การพัฒนาองค์กรในทุกด้านและทุกหมวด เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

5.8 ประเมินผล สรุปรายงานผลให้กับผู้บริหารองค์การได้ทราบถึงความเคลื่อนไหวเป็นระยะ ๆ  

อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

5.2 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

5.3 คู่มือแนวทางดำเนินการ ตัวช้ีวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

5.4 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

  

  



6. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 

 

 

 

 

 จัดประชุมชี้แจง สร้างความตระหนัก ให้ความรู้ในการ

พัฒนาองค์การ การพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ

แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ และสร้างความตระหนัก  

ในการมีส่วนร่วมพัฒนาองค์การให้แก่บุคลากรทุกคนได้

เล็งเห็นความสำคัญและประโยชน์ท่ีจะได้รับจากพัฒนา

องค์การ 

มีนาคม-ธันวาคม บุคลากรในสังกัดมีความ 

ความรู้ ความเข้าใจ 

ความตระหนักในการ 

บริหารจัดการตามเกณฑ ์

PMQA 

คณะทำงาน  

2. 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การ พัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ จำนวน 2 คณะ ได้แก ่

1. คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (Steering 

Committee) (ดำเนินการด้านนโยบาย) 

2. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (Working Team) (ปฏิบัติตามนโยบาย) 

พฤษภาคม  ผอ.สพป.  

3. 

 

 

 

 

คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารและจัดการภาครัฐ (Steering 

Committee) ให้นโยบายและ สร้างความใจให้กับ

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(working Term) เพื ่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำ

ลักษณะสำคัญขององค์การและประเมินองค์การ ด้วย

ตนเอง 7 หมวด 

พฤษภาคม-

มิถุนายน 

คณะกรรมการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการ 

ภาครัฐ มีความพร้อม 

และมีความเข้าใจใน 

การดำเนินการ 

คณะกรรม 

การกำกับ 

ดูแลการ 

ดำเนินการฯ 

 

 

 

แต่งตั้งคณะทำงานดำเนินงานฯ 

ประชุม สรางความเขาใจในการ
ประเมินสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และเตรียมความพรอมสําหรับการ

ประเมินตนเอง 

ประชุม ชี้แจงและสราง 
ความตระหนักในการพัฒนา 

คุณภาพการบริหารจัดการองคกร 
สูมาตรฐานสากล 

 



ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

           (ตอ) 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

4. 

 

 

 

 

 คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ(working Term) ร่วมกันจัดทำลักษณะ

สำคัญขององค์การ ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ ๆ 

คือ 

1. ลักษณะองค์การ (สภาพบริบทท่ัวไปขององค์การ) 

2. ความท้าทายต่อองค์การ (สภาพการแข่งขัน) 

มิถุนายน  คณะกรรม 

การพัฒนา 

คุณภาพการ 

บริหารจัดการ 

ภาครัฐ 

 

5. 

 

 

 

 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ(working Term) ดำเนินการประเมิน

องค์การด้วยตนเอง ครบถ้วนท้ัง 7 หมวด รวมถึง

รายงานผลตามเกณฑ์และแนวทางท่ีกำหนด 

มิถุนายน ผลการประเมินตนเอง 

ครบ 7 หมวด 

ท่ีมีความเช่ือมโยง 

ความสัมพันธ์กันสอด 

คล้อมกับการปฏิบัติงาน 

คณะกรรม 

การพัฒนา 

คุณภาพการ 

บริหารจัดการ 

ภาครัฐ 

 

6. 

 

 

 

 

นำผลในการประเมินสู่การพัฒนา ดังน้ี 

1. ผลการจัดทำลักษณะสำคัญขององค์กร 

2. ผลการประเมินองค์การด้วยตนเอง ครบถ้วน 

    ท้ัง 7 หมวด 

3. นำผลการประเมินไปจัดทำแผนปรับปรุงและ

พัฒนาองค์กร 

กรกฎาคม-

กันยายน 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษาผ่านเกณฑ์ตามท่ี 

กพร. กำหนด 

คณะกรรม 

การพัฒนา 

คุณภาพการ 

บริหารจัดการ 

ภาครัฐ 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ จัดทำลักษณะ

สำคัญขององค์การ 

คณะกรรมการฯ ประเมินองค์การด้วย

ตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐครบถ้วนทั้ง 7 หมวด 

และรายงานผลการดำเนินงาน 

นำผลการประเมินสู่การจัดทำแผน

ปรับปรุงและพัฒนาองค์กร 

 



ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

           (ตอ) 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 2.1 เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2.2 เพื่อให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 

2.3 เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7.  คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินการ

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Steering 

Committee) กำกับ ติดตาม เป็นระยะอย่าง

ต่อเน่ืองและสม่ำเสมอ 

กรกฎาคม-

กันยายน 

 คณะกรรม 

การพัฒนา 

คุณภาพการ 

บริหารจัดการ 

ภาครัฐ 

 

8. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (working Term)ประเมินผล สรุปรายงาน

ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

อย่างต่อเน่ืองและสม่ำเสมอ 

กรกฎาคม-

กันยายน 

 คณะกรรม 

การพัฒนา 

คุณภาพการ 

บริหารจัดการ 

ภาครัฐ 

 

 

 

 

กำกับ ติดตามการดำเนินงานพัฒนา

คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 
ประเมินผล 

สรุปรายงาน 


