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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุมอำนวยการ 

ช่ือ - สกุล  :  นางสณีุ  บุญเลิศ 
ตำแหนง   :  ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ 
1. ช่ืองาน : งานจัดระบบบริหารงาน 

     วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบของ  
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

      ขอบเขตของงาน : ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานต้ังแต การดำเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ 
โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงการการแบงสวนราชการภายใน ที่สอดคลองกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล 
การดำเนินงานตามภารกิจหนาท่ี ความรับผิดชอบโครงสราง การแบงสวนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 
        คำจำกัดความ : 
        “ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
        “ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
        “หัวหนาภายในสวนราชการระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง ผู อำนวยการกลุมอำนวยการ
ผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน ผูอำนวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา หัวหนา
กลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอำนวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอำนวยการหนวย
ตรวจสอบภายใน และผูอำนวยการกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
         “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง องคคณะบุคคลท่ีมีอำนาจหนาท่ีตามมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 และมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอำนาจหนาท่ีใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

       “คณะทำงาน ” หมายถึง คณะทำงานท่ีผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแตงต้ัง/มอบหมายใหวเิคราะห 
การกำหนด/แบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและติดตามประเมินผล 
         “เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะหการกำหนด/
แบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาคูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 59 กลุมอำนวยการ 

       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
          1. ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบงสวนราชการ 
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

        2. ศึกษา สังเคราะห ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการ 
ภายใน ท่ีสอดคลองกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
          3. นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ เปนกลุมงาน
ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดำเนินการดานบุคลากร 
          4. ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของและสถานศึกษาทราบ 
          5. ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด 

        6. วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบโครงสราง การแบงสวนราชการ ของ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายใน 
          7. ศึกษา/สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการใหบริการ       

/ Flow Chart… 



           Flow Chart การปฏิบติังาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมท่ีใช : - 
เอกสาร/ หลักฐานอางอิง : 

   1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
   2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
   3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
   4. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 
2. ช่ืองาน : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

     วัตถุประสงค : เพื่อยกระดับคุณภาพการใหบริการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสรางความพึงพอใจใน 
คุณภาพการบริการ 

      ขอบเขตของงาน : การใหความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได 
สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 

      คำจำกัดความ : 
        “ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
        “เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอำนวยการ 
        “เจาภาพรอง ” หมายถึง กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา กลุมนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
        “ผูรับบริการ ” หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
        “ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวของกับภารกิจ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         “เจาหนาท่ี ” หมายถึง ผูรับผิดชอบ /ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการใหบริการ 

       ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
          1. วิเคราะหภารกิจ กำหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพื่อใหตอบสนองความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีครอบคลุมทุกกลุม 
          2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรู ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพื่อนำมาใชใน 
การปรับปรุงและเสนอรปูแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชองทางการส่ือสารดังกลาว 
                    /3. พัฒนา… 



          3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คำชมเชย โดยมีการกำหนด
ผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพื่อตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

        4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพื่อสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
          5. ดำเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือ
กิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 
          6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละกลุมตามท่ีไดกำหนดไว 
เพื่อนำผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดำเนินงานของสวนราชการ 

       7. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงานโดยมีการจัดทำ
แผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบเพื่อใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
         8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการดำเนินงาน 
         9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

       Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       แบบฟอรมท่ีใช : แบบสำรวจความพงึพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

         เอกสาร / หลักฐานอางองิ : 
         1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

        2. ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
        3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายในสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
        4. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
 
 

 

                    /3. ช่ืองาน… 



3. ช่ืองาน : งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
       วัตถุประสงค : เพื่อใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

      ขอบเขตของงาน  : สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติราชการประจำป โดยมีกรอบและแนวทางของสำนักงาน  
ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. กำหนด 

      คำจำกัดความ  : 
        “ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา 
        “เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอำนวยการ 
        “เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา กลุมนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
        “คณะทำงาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีไดรับมอบหมายใหขับเคล่ือนงาน
คำรับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวช้ีวัด 
        “เจาหนาท่ี ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ/ผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
        1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปาหมาย
การใหบรกิารสาธารณะ (PSA) 
        2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทำงาน ผูกำกับดูแลตัวช้ีวัดและผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด 
        3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines) เพื่อใหผูรับผิดชอบกำหนด
แนวทางการบรรลุเปาหมายสำหรับตัวช้ีวัดท่ีรับผิดชอบ 
        4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดำเนินการส่ือสารเพื่อใหคณะทำงาน ผูรับผิดชอบ มีความรูความเขาใจ และ 
ความสำคัญของคำรับรองการปฏิบัติราชการที่สงผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
รวมถึงแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ การจัดทำรายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI,s Template) 
        5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคล่ือน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานกำหนด 
              6. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำขอตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ผูอำนวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือผูวาราชการจังหวัด (ถามี) 
        7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามท่ี สพฐ. / 
จังหวัด (ถามี) กำหนด 
        8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเติม 
        9. สรุป รายงานผล 

      Flow Chart การปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

/แบบฟอรม… 



      แบบฟอรมท่ีใช : แบบตามท่ี สพฐ.กำหนด 
      เอกสาร / หลักฐานอางอิง : 

         1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
         2. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
         3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
พ.ศ.2553 
         4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ.2553 
         5. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
         6. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 

       7. แนวทางการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 




