
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

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  มีรายละเอียดของกระบวนการและคู่มือขั้นตอน   
การปฏิบัติงานของกลุ ่มอำนวยการ  ซึ ่งได้จาการคิดวิเคราะห์  อำนาจ หน้าที ่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประกอบด้วย  
งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  กลุ่มอำนวยการ  ขอขอบพระคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต  3  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
 
               ฉัตรมงคล  พูลศรี 
                 กลุ่มอำนวยการ 
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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. งานจัดระบบบริหาร 
 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ                      2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ         
        
        

 
 
 
 
 
 
 
        
 

   

                                                                                     



 

 

ส่วนท่ี  2 
ขัน้ตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน       

งำนจดัระบบบริหำรงำน 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความ 

รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  โครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบท  การบริหาร
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และวิจัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี  ความรับผิดชอบ
โครงการ  การแบ่งส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และ
การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ  โครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

2. ศึกษา  สังเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทำงาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการ 
แบ่งส่วนราชการภายใน  ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3. นำเสนอคระกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5. ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีกำหนด 
6. วิจัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง  การแบ่ง 

ส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกลุ่มงานภายใน 

7. ศึกษา/สังเคราะห์  ปัญหา  อุกสรรค  ข้อเสนอแนะ  เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ 

แบบฟอร์มที่ใช้   
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบงส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553       
3. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.2550              



 

 

งำนพฒันำคณุภำพกำรให้บริกำร 

 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึง
พอใจในคุณภาพการบริการ 
 ขอบเขตของงาน 
  การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
เสียเพื่อให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  และสร้างความพึงพอใจ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์ภารกิจ  กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  เพื่อให้ตอบสนองความ 
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียท่ีครอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีช่องทางการรับฟังและเรีนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย  เพื่อนำมาใช้ 
ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ  โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการ
ส่ือสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อสเนแนะ/ข้อคิดเห็น/คำชมเชย  โดยมี 
การกำหนดผู้รับผิดชอบ  วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย  และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน 

กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียในแต่ละกลุ่ม 

ตามท่ีได้กำหนดไว้  เพื่อนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 
7. กำหนดมาตรฐาน  แนวทาง  การให้บริการ  ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละ 

งานโดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย
ทราบเพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดำเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดำเนินงาน 
9. ศึกษา/สังเคราะห์  ปัญหา  อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา 

คุณภาพการให้บริการ 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
                 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546                
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.2553 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


