


คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ๑ 

1. ชื่องาน งานจัดระบบบริหาร

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
3.1  การบริหารจัดการรวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในเขต เพ่ือเสนอให้

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบในแต่ละวัน  
3.2  การส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในส านักงานมีแนวทางการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ 

ความรับผิดชอบตามการแบ่งส่วนราชการ 
3.3  รวมถึงการแบ่งส่วนงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงสร้าง  

การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และ
สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงาน 

เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม 

ตามประกาศแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 
“คณะท างาน”  หมายถึง  คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมาย

ให้วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
“เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ผู้รับผิดชอบผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์

การก าหนด/แบ่ง ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“รวบรวมข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร”  หมายถึง  การจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การรวบรวม และการสรุปการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดเพ่ือเป็นข้อมูลให้กลุ่มอ่ืน ๆ ที่น าข้อมูลไปใช้ในการด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ด าเนินการส่งเสริม การบริหารจัดการให้บุคลากรทุกกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

สามารถปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

งานจัดระบบบริหาร 



๒ 

ทั้งนี้  รวมถึงการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  อาจจะท าทั้งรูปแบบเอกสาร หรือพัฒนาเป็นระบบลงเวลาปฏิบัติงานราชการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือรูปแบบออนไลน์  ควบคู่ทั้ง  2  ทาง เพ่ือให้เป็น
การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.  2535  ข้อ  11 

5.2  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

5.3  ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน ปรับปรุงโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการด าเนินการ 
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจัดระบบบริหารภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.5  ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ  (กรณีมี 
การแบ่งกลุ่มภายในเพื่อความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใน)  

5.6  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และการแบ่งส่วนราชการเป็น 
กลุ่มงานภายใน 

 5.7  สังเคราะห์ข้อมูลเป็นแนวทางการปรับปรุงเสนอเป็นแนวทางพัฒนาคุณภาพการบริหารระบบงาน
ต่อไป 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
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ส่งเสริมการบริหารจัดการ
บุคลากรในสังกัดสามารถปฏิบัติ

หน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 

จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินการ
เป็นไปตามภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่ง

ส่วนราชการของ สพท. 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบ 
การปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน

สอดคล้องบริบทการบริหารส านักงาน 

การด าเนินการที่เก่ียวข้องตามท่ี
ได้รับมอบหมายจัดระบบบริหาร

ภายใน สพท.  

วิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างแบ่งกลุ่มภายใน 

สพท. 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

สถานศึกษาทราบ (กรณีมีการ
แบ่งกลุ่มภายในเพ่ือความคล่องตัว

ในการบริหารจัดการภายใน) 

สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริหาร 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  บัญชีลงเวลา/ระบบลงเวลาอิเล็กทรอนิกส์ 
7.2  แบบส ารวจ/แบบเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการศึกษา 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2535 (ข้อ 11) 
8.2  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
8.4  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
8.5  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  52 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   งานจัดระบบบริหาร สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหน่วยงานท่ีมีคณุภาพ บุคลากรในสังกัดปฏิบัตหิน้าท่ีเต็มความรู้ความสามารถ และมีประสิทธิภาพตอบสนองภารกิจตามที่กฎหมายก าหนด

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ส่งเสริมการบริหารจัดการบุคลากรในสังกัดสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 

ระบบบริหารจัดการตอบสนองการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรภายในส านักงานมีศักยภาพ  
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มอ านวยการ 

2 จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานภายใน สพท. 
รูปแบบเอกสาร หรือรูปแบบแอพพลิเคชั่น หรือรูปแบบ
ออนไลน์  ควบคู่ทั้ง  2 ทาง 

ข้อมูลบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร
ในสังกัด ข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบได้ สามารถส่ง
ต่อให้กลุ่มที่เกี่ยวข้องน าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการลา
ของข้าราชการ พ .ศ .2535   ขอ้ 11 

กลุ่มอ านวยการ 

3 สังเคราะห์ ออกแบบ การจัดระบบการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมตามบริบท และสอดคล้องโครงสร้างการ
แบ่งกลุ่มใน สพท. 

5 วันท าการ บุคลากรในสังกัดปฏิบัติหน้าที่เต็มความรู้
ความสามารถ และมีประสิทธภิาพตอบสนองภารกิจ
ตามที่กฎหมายก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

4 เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ  3 วันท าการ แนวทางจัดระบบบริหาร สอดคล้องถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนด 

กลุ่มอ านวยการ 

5 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่โครงสร้างตามที่แบ่งกลุ่ม 

1 วันท าการ ข้อมูลการปฏิบัติงานสอดคล้องตามภารกิจ
สะท้อนหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอ านวยการ 

6 สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทางการพฒันาคุณภาพ
ระบบบริหารงานต่อไป 

2 สัปดาห ์ การสังเคราะห์ปัญหา ข้อเสนอแนะ น ามาทบทวน
ปรับปรุงวางแผนการพัฒนาระบบบริหารได้ 

กลุ่มอ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 (ข้อ 11) ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550

 

ส่งเสริมการบรหิารจัดการ
ของบุคลากรในสังกัด 

การจัดท าบัญชีลงเวลา 

สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการท างาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
ให้ความเห็นชอบ 

สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อเป็นแนวทาง 
การพัฒนาคุณภาพการจัดระบบบริหาร 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามภารกจิหน้าที่ฯ 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไม่จบภายใน ๑ หน้า  

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่่การศึกษา
: กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
๕ 



๖

1. ชื่องาน งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์
2.1  เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2.2  เพ่ือการติดต่อประสานงานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานการด าเนินงานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที่ต้องประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ค าจ ากัดความ
“ประสานงานภายใน”  หมายถึง  การด าเนินการร่วมกัน การประสานงาน การประสานข้อมูล 

การด าเนินการ ระหว่างกลุ่ม/หน่วย บุคคล ผู้ปฏิบัติงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
ในสังกัด 

“ประสานงานภายนอก”  หมายถึง  การด าเนินการ ประสานงาน ประสานข้อมูล บูรณาการข้อมูล 
บูรณาการท างานร่วมกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1   ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงานภายใน

และภายนอกองค์กร เพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
5.2  วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศที่ต้องใช้ ในการ

ด าเนินงาน และก าหนดผู้ปฏิบัติงานร่วมกัน 
5.3  จัดท าข้อมูลสารสนเทศตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน 

 5.4  จัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

งานประสานงานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือแต่งตั้งบุคลากรร่วมปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ. สพท. แต่งตั้ง 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบฟอร์มตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ๑๑๓

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน  งานประสานงานการด าเนนิงานระหว่าง 

หน่วยงานภายในและภายนอกส านกังาน 
 เขตพ้ืนที่การศึกษา 

สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกไดอ้ย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิที่ได้รับมอบหมาย 1 วันท าการ เข้าใจประเภทภารกิจ ที่ส าคัญของงานที่ได้รับมอบ 

2 วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อแต่งตั้ง
บุคลากรร่วมปฏบิัติงาน 

๑ วันท าการ เข้าใจลักษณะของงาน สามารถด าเนินการได้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน  
เพื่อแต่งต้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบร่วมกัน 

3 แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 1 วันท าการ ผู้ได้รับการแต่งตั้งมีทักษะ มีคุณบัติตรงตามภารกจิที่เกี่ยวข้อง 

4 เสนอ ผอ. สพท. แต่งต้ังหรือมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง ๑ วันท าการ 

5 จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 1 วันท าการ มีข้อมูลสารสนเทศ การด าเนินการที่เกี่ยวข้องครบถ้วน 
สามารถด าเนินการได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

6 สรุปผลการด าเนินงานรายงาน ผอ. สพท. ทราบ 1 วันท าการ สรุปรายงานครบถ้วนสมบูรณ์ จัดเก็บเปน็สารสนเทศสะสม
เป็นผลงานการด าเนินงาน 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ของแต่ละหน่วยงาน 

  

ศึกษาวิเคราะหภ์ารกจิ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

วิเคราะห์ก าหนดลักษณะงานที่เกี่ยวข้องเพือ่
แต่งตั้งบุคลากรรว่มปฏิบัติงาน 

 

สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ผอ. สพท. ทราบ 

แต่งต้ังบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ.สพท.แต่งตั้ง/
มอบหมาย 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มตน้หรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ      การตดัสินใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน  จุดเชือ่ต่อระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ
สํานักงานเขตพ

ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด
๙ 


