


 

 

คำนำ 

 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 

5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศ ึกษาประถมศ ึ กษาและสำน ั กงานเขตพ ื ้ นท ี ่ ก ารศ ึ กษาม ั ธยมศ ึกษา กระทรวงศ ึกษาธ ิ การ  

ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และได้ออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่ง 

ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 8 กลุ่ม 

 เพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู ่มือการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอำนวยการเป็นรายบุคคล คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงาน  

และคู ่มือขั ้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ ่งได้จากการวิเคราะห์ งานช่วยอำนวยการ และงานการจัดระบบริหาร 

 

          นางกรวรรณ  ประดลชอบ 

         ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 



22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน
มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัต ิ 
และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

4. คําจํากัดความ
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน           

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  
“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

          ดํารงตําแหนงใหม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด
5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 
5.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่ 
5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน
ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม
กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ
งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  
- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง
มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม
ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 
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25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
4. คําจํากัดความ

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
     5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 
     5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

แกไข 

เจาหนาที่กลุม
จัดทํา
รายละเอียดงาน
ในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่
ของแตละคนในแตละกลุมที่ได
จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 
- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 
- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 
- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความ
ถูกตองรายละเอียด
งานในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 
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27คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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58 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานจัดระบบบริหารงาน
2. วัตถุประสงค

         เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานต้ังแต การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ

โครงสราง การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ปรับปรุงโครงการการแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบท  การบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง 
สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน    
กลุมงานภายใน 

4. คําจํากัดความ
           “ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
           “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหนาภายในสวนราชการระดับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง   ผูอํานวยการ

กลุมอํานวยการ  ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล  ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน  ผูอํานวยการ
กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  หัวหนากลุมนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผูอํานวยการ
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน และผูอํานวยการกลุมสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

“คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   องคคณะบุคคลท่ีมีอํานาจหนาที่ตาม
มาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542  และที่แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545  และ
มาตรา 38  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีอํานาจหนาท่ีให   
ความเห็นชอบการแบงสวนราชการเปนกลุมงานภายในกลุมภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะทํางาน ”  หมายถึง  คณะทํางานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แตงตั้ง/มอบหมายใหวิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ
ติดตามประเมินผล 

“เจาหนาท่ี ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ/ผูทีไ่ดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจดัระบบบริหารงาน 
/วิเคราะหการกําหนด/แบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงาน นางกรวรรณ  ประดลชอบ
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59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

             5.1 ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบการดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบ
โครงสราง  การแบงสวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคลองกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

           5.2 ศึกษา  สังเคราะห  ออกแบบ  จัดระบบการทํางาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการ
การแบงสวนราชการภายใน  ที่สอดคลองกับบริบทการบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

          5.3 นําเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบการแบงสวนราชการ 
เปนกลุมงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจงกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการดานบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบงสวนราชการใหหนวยงานที่เก่ียวของและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดําเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการที่กําหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดําเนินงานตามภารกิจหนาที่ความรับผิดชอบโครงสราง การแบง

สวนราชการ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบงสวนราชการเปน
กลุมงานภายใน 

5.7 ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อปุสรรค  ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

คณะทํางานเจาหนาที ่
ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ  ภารกิจและจัดทํา 

ขอเสนอ/ ปรับปรุง 

กพท. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ

เจาหนาที่คณะทํางาน 
- จัดทําประกาศ 
- แจงผูเกี่ยวของ 
- ประเมินผล รายงานผล วจิัย 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 
ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค  ขอเสนอแนะ  

เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

คูมือการปฏิบัติงาน นางกรวรรณ  ประดลชอบ
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60 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมท่ีใช

                 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
8.2  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550 

คูมือการปฏิบัติงาน นางกรวรรณ  ประดลชอบ
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61คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

  9
 สร

ุปม
าต
รฐ
าน
งา
นข

อง
สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
ชื่อ

งา
น ;

   
งา
นจ

ัดร
ะบ
บบ

ริห
าร
งา
น 

   
   

สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า..
....

....
  ก

ลุม
อํา
นว

ยก
าร

 
รห
ัสเอ

กส
าร

 : 
วัต
ถุป

ระ
สง
ค  

: เพ
ื่อให

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
สา
มา
รถ
บร
ิหา
รจั
ดก

าร
ภา
รก
ิจห

นา
ที่ 

   
   

 คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ได
อย
างม

ีปร
ะส
ิทธิ
ภา
พ 
ได
มา
ตร
ฐา
น 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1. 

 ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะ
ห 

 ตร
วจ
สอ

บก
ารด

ําเน
ินง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ

หน
าที่
คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บโ
คร
งส
รา
งก
าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร

 ขอ
ง 

สพ
ป./

สพ
ม.ท

ี่สอ
ดค

ลอ
งก
ับป

ระ
กา
ศก

ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธิก
าร

   

1 ส
ัปด

าห
 

คูม
ือก

าร
ปฏ

ิบตั
ิรา
ชก
าร

สํา
นัก

งาน
เขต

 
เจา

หน
าที่

 

2. 
ศึก

ษา
  ส

ังเค
รา
ะห

  อ
อก

แบ
บ 

 จัด
ระ
บบ

กา
รท
ํางา

น 
 

กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รับ
ปร
ุงโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รภ
าย
ใน

  
ที่ส

อด
คล

อง
กับ

บร
ิบท

กา
รบ
ริห
าร

 สพ
ป. 

/ส
พม

. 

2 ส
ัปด

าห
 

เจา
หน

าที่
/

คณ
ะท

ํางา
น 

3. 
 น
ําเส

นอ
 กพ

ท. 
พิจ

าร
ณา

ให
คว
าม
เห็
นช

อบ
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร
เป
นก

ลุม
งาน

ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะแ
จง
กล
ุมบ

ริห
าร
งาน

บุค
คล
ดํา
เนิน

กา
รด
าน
บุค

ลา
กร

 

2 ว
ัน 

เจา
หน

าที่
 

4. 
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  
   

 - 
ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รให

หน
วย
งาน

ที่เ
กี่ย
วข
อง

แล
ะส
ถา
นศ

ึกษ
าท
รา
บ 

   
  -

 ดํา
เน
ินก

าร
บริ
หา
รจั
ดก

าร
ให
เป
นไ
ปต

าม
โค
รงส

รา
ง  

กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
รที่
กํา
หน

ด 
   

  -
 วิจ

ัย  
/ ป

ระ
เมิน

ผล
 กา

รด
ําเน

ินง
าน
ตา
มภ

าร
กิจ
หน

าท
ี่

คว
าม
รับ
ผิด

ชอ
บโ
คร
งส
รา
ง ก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร

 ขอ
ง  

สพ
ป./

สพ
ม. 

แล
ะก
าร
แบ

งส
วน
รา
ชก
าร
เป
นก

ลุม
งาน

ภา
ยใน

 

1  
วัน

 

2 เ
ดือ

น 

ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร

 
เจา

หน
าที่

 

5. 
 ศึก

ษา
 /ส

ังเค
รา
ะห

 ป
ญห

า อุ
ปส

รร
ค  

ขอ
เสน

อแ
นะ

   
   

เพ
ื่อเป

นข
อม

ูลป
รับ
ปร
ุง /

พัฒ
นา
คุณ

ภา
พก

าร
ให
บร
ิกา
ร 

2 ส
ัปด

าห
 

รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ฏิบ

ัติ
รา
ชก
าร

 
เจา

หน
าที่

/
คณ

ะท
ํางา

น 
เอก

สา
รอ
าง
อิง

   
1. 
ระ
เบ
ียบ

บริ
หา
รร
าช
กา
รก
ระ
ทร
วง
ศึก

ษา
ธกิ
าร

  พ
.ศ.

25
46

   
2. 
ปร
ะก
าศ
กร
ะท

รว
งศึ
กษ

าธ
กิา
ร เ
รื่อ
ง ก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก

าร
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
มัธ
ยม

ศึก
ษา

 พ
.ศ.

25
53

  3
.ปร

ะก
าศ
กร
ะท

รว
งศ
ึกษ

าธ
กิา
ร เ
รื่อ
ง ก

าร
แบ

งส
วน
รา
ชก

าร
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ปร
ะถ
มศึ

กษ
า พ

.ศ.
25

53
  

4. 
กฎ

กร
ะท

รว
งว
าด
วย
หล

ักเก
ณฑ

แล
ะว
ธิีก
าร
กร
ะจ
าย
อํา
นา
จก
าร
บริ
หา
รแ
ละ
กา
รจ
ัดก

าร
ศึก

ษา
  พ

.ศ.
25

50
 

 คํา
อธ
ิบา
ยสั
ญล

กัษ
ณผ

ังขั้
นต

อน
  

   
จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว
นง
าน

  
  ก

ิจก
รร
มง
าน
หรื
อก

าร
ปฏ

ิบัต
 ิ 

   
กา
รตั
ดส

ินใ
จ  

  
  ท

ศิท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว
ขอ
งงา

น 
   

 จุด
เชื่อ

มต
อร
ะห

วา
งห
นา

 (ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

  1
 ห
นา

) 

 

ศึก
ษา

  ส
ังเค

รา
ะห

  อ
อก

แบ
บ 

 จัด
ระ
บบ

กา
รท
ํางา

น 
 

กร
ะบ

วน
งาน

  ป
รับ
ปร
ุงโค

รงก
าร
กา
รแ
บง
สว
น

รา
ชก
าร
ภา
ยใน

  ที่
สอ

ดค
ลอ

งก
ับบ

ริบ
ทก

าร
บร
หิา
ร 

กพ
ท.พ

ิจา
รณ

า 

ปร
ะก
าศ
กา
รแ
บง
สว
นร
าช
กา
ร 

บร
ิหา
รจั
ดก

าร
ตา
มโ
คร
งส
รา
งที่
ปร
บัป

รุง 

วิจ
ัย /

ปร
ะเม

ินผ
ล 

ศึก
ษา

 วิเ
คร
าะ
ห 

   
   

  
ตร
วจ
สอ

บ 
ภา
รก
ิจ 

 
  ศ

ึกษ
า/ส

ังเค
รา
ะห

 
  ป

ญห
า อ

ุปส
รร
ค 

  ข
อเส

นอ
แน

ะ 

คูมือการปฏิบัติงาน นางกรวรรณ  ประดลชอบ

10



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ

           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

            “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    
           “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน นางกรวรรณ  ประดลชอบ

11



63คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน
โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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