
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2543  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริการราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.
2546  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553  มาตรา  8  มาตรา 34  วรรคสอง  ได้กำหนดให้มี
การแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  ซึ ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา  จำนวน  183  เขต  และ
ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น  8  กลุ่ม  และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มอำนวยการจึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม  ขึ้น 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนการและคู่มือขั ้นตอน  การ
ปฏ ิบ ัต ิงานของกลุ ่มอำนวยการ  ซ ึ ่ ง ได ้จาการค ิดว ิ เคราะห ์  อำนาจ หน ้าท ี ่   ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบด้วย  
งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  กลุ่มอำนวยการ  ขอขอบพระคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  3  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
                 นิยม  สมวาจา 
                 กลุ่มอำนวยการ 
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คำนำ 
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      -  แนวคิดกลุ่มอำนวยการ 
      -  ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               2 
ส่วนที่  2  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน                                 3 

1. งานจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
-  งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    3 
-  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)         4
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ส่วนท่ี  1 

บทน ำ 
 
 

แนวคิด 
  งานอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์การ  การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ  หน้าท่ี  
ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสา  ส่ือ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัด
การศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วัตถุประสงค ์
  1.  เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานสำนักงาน 
  2.  เพื่อให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อำนวยการ  และยกระดับ
คุณภาพการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
มีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
  3.  เพื่อให้บริการและเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจในการ
ดำเนินงานเกิดความเล่ือมใส  และศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  4.  เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
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                             ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 

                                -งำนกำรจดัระบบบริหำรส ำนักงำน 
                                  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

                                             

 
 
 

 
 
งำนกำรจดัระบบบริหำร                               1. งานคำรับรองปฏิบัติราชการสำนักงาน 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ                            เขตพื้นที่การศึกษา                 
                                                        2. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

 ภาครัฐ(PMQA) 
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ส่วนท่ี  2 
ขัน้ตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน       

งำนค ำรบัรองกำรปฏิบติัรำชกำร 
 

 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ  สอดคล้องกับ
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
 ขอบเขตของงาน 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ปฏิบัติราชการประจำปี  โดยมีกรอบแนวทางของ
สำนักงาน กพร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางการปฏิบัติงาน  เกณฑ์การให้ 
คะแนนและค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

2. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  สร้างทีมงาน  มอบหมายคณะทำงาน  ผู้กำกับดูแลตัวชี้วัด 
และผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

3. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลปีฐาน(based lines)  เพื่อให ้
ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายสำหรับตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

4. เจ้าภาพหลัก  และเจ้าภาพรอง  ดำเนินการส่ือสารเพื่อให้คณะทำงาน  ผู้รับผิดชอบ   
มีความรู้  ความเข้าใจ  และความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรทุกคนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ  การจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI”s Template) 

5. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  ขับเคล่ือน  รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
6. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรใน 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด(ถ้ามี) 

7. เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง  ประเมินผล และรายงานผลรอบ  6  เดือน  และ  12   
เดือนตามท่ี สพฐ./จังหวัด(ถ้ามี)  กำหนด 

8. ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
9. สรุป  รายงานผล 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบตามท่ี สพฐ.กำหนด 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
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1. พระราชกฤฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2545 
6. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 

งำนพฒันำคณุภำพกำรบริหำรจดักำรภำครฐั(PMQA) 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้สอดคล้องกับ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
2. เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุรภาพการบริหาร 

จัดการของหน่วยงานสู่ระดับมาตรฐานสากล 
3. เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการประเมินตนเอง  และเป็นบรรทัดฐานการติดตามและ 

ประเมินผลการบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ขอบเขตของงาน 
  บริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทาง  และเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดประชุมช้ีแจง  สร้างความตระหนักและให้ความรู้ในเรื่องการพัฒนาองค์การและการ 
พัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ  แก่บุคลากรทุกคนในองค์การ  เนื่องจากปัจจัยความสำเร็จอยา่ง
หนึ่งในการดำเนินการที่สำคัญ  คือมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กรเพื่อที่จะได้ตระหนักและเล็งเห็นถึง
ความสำคัญประโยชน์ท่ีได้รับจากการดำเนินการดังกล่าว 

2. คณะทำงานดำเนินการพัฒนาองค์การและพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ 
จัดทำแผนดำเนินการ  เพื่อให้มีผู ้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมของการดำเนินการ  คณะทำงานควร
ประกอบด้วย  2  คณะ  คือ 
      2.1  คณะกรรมการติดตามและกำกับดูแลการดำเนินงานการพัฒนาคุรภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Steering Committee) 
      2.2  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working  Team) 
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      2.3  สร้างความเข้าใจกับคณะทำงานเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดทำลักษณะสำคัญ
ขององค์กรและประเมินองค์กรด้วยตนเอง  เพื่อให้คณะกรรมการพัฒนาคุรภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Working  Team)  มีความรู้  ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับเกณฑ์คุรภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ
เทคนิคในการประเมินองค์การเป็นอย่างดี 

2.4 จัดทำลักษณะสำคัญขององ์การตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ 
คระกรรมการพัฒนาคุรภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) ต้องร่วมกันจัดทำลักษณะ
สำคัญขององค์การเพื่อให้เข้าใจและเห็นภาพรวมขององค์การตรงกัน  เห็นทิศทางที่ส่วนราชการจะ
พัฒนา 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มตามสำนักงาน กพร.และกพร.สพฐ.กำหนด 
 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. คู่มือแนวทางการดำเนินการ  ตัวชี้วัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงานการพัฒนา 
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
4. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


