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องค์กำร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำงๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่ได้อย่ำงเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลบนพื้นฐำนของควำมถูกต้องและโปร่งใส  
 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ ำนวยกำรตำมบทบำท ภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่  ที่ก ำหนด 
ข้ำพเจ้ำจึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติในควำมรับผิดชอบเล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้
ถูกต้อง รวดเร็วมีประสิทธิภำพ ลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนและเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร 
 ขอขอบคุณ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 และ
บุคลำกรในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
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ส่วนที ่1  บทน ำ 
 

1. แนวคิด 
     งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร

องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่าง

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน 

และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา

แก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน                 

ที่ก าหนด 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1  เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของกลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 

  การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2.2  เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร 

  จัดการของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความ 

  เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
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********************************************************************** 

1. งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3. ขอบเขตของงำน 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของส านักงาน ก.พ.ร. 
และ กพร.สพฐ. ก าหนด 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 “เจ้าภาพหลัก” หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 
 “เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และหน่ว ย
ตรวจสอบภายใน 
 “คณะท างาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้
ขับเคลื่อนงานค ารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 
5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ
ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 
 5.2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  
 5.3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน , ข้อมูลปีฐาน (based lines) เพ่ือให้
ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
 5.4 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้  ความ
เข้าใจ และความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและ
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ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ การ
จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI’s Template) 
 5.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
 5.6 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัด (ถ้ามี) 
 5.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามท่ี สพฐ. / จังหวัด (ถ้ามี) ก าหนด 
 5.8 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
 5.9 สรุป รายงานผล 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

  

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน 
และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง
และกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 

ผอ.สพป./วินิจฉัย 

เจ้ำหน้ำที่/คณะท ำงำน 
-มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดแูลตัวช้ีวัดและผูร้ับผดิชอบตัวช้ีวัด 
-จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ขอ้มลูปีฐาน(based lines) เพื่อให้ผูร้ับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวช้ีวัด 
-สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผูร้ับผดิชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคญัของค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
-คณะท างาน ผูร้ับผิดชอบ ขับเคลือ่น รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
-ผอ.สพป. จัดท าข้อตกลงการปฏบิัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
-ผู้รับผดิชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามที่ สพฐ.ก าหนด 
-ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
-สรุป รายงานผล 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา/
วิเคราะห์ วิจัย น าผลการปฏิบัติ

ราชการเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) 

เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบตามท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 8.6 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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********************************************************************** 

1. งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้งาน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
 2.2 เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 5.2 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดค าสั่งการมอบหมายงาน 
 5.3 เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงาน 
 5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่ม เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 

5.6 เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าหน้าท่ีกลุม่จัดท ารายละเอียด
งานในหน้าท่ีของแต่ละคนในกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง  
รายละเอียดงานในหน้าท่ีของแตล่ะคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่ของแต่ละคนในแต่ละกลุม่ที่ได้
จัดส่งมา เพ่ือจดัท าเป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป. พิจารณาลงนาม 

ผอ.แต่ละกลุม่ 

- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าท่ีในกลุ่ม 

- แต่ละกลุม่จัดท าคูม่ือการปฏิบัตงิาน 

- เจ้าหน้าท่ีตัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลกัฐานและ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุม่ 

- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและการติดตามผลการปฏิบตัิงาน 

รอง ผอ.สพป. พิจารณา 

แก้ไข 

ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 

7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 
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********************************************************************** 

1. ก ำกับดูแลการลาของบุคลากร 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจแนวทางการยื่นใบลาและปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ทุกคน 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการก ากับดูแลเกี่ยวกับการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
ลูกจ้างทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สรุปการลาของแต่ละคนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน การเก็บรักษาใบลาและทะเบียนคุมวันลา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการ 
“บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 บุคลากรที่ประสงค์ลา เสนอใบลาผ่านผู้อ านวยการกลุ่มให้ความคิดเห็น 
 5.2 ผู้อ านวยการกลุ่มเห็นชอบ ส่งใบลามายังกลุ่มอ านวยการ 
 5.3 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบทะเบียนคุมการลา พร้อมบันทึกวันลา 
 5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบลา และทะเบียนคุมวันลา 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 แบบฟอร์มใบลาพักผ่อน 
7.2 แบบฟอร์มใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
  8.2 กฎ ก.ค.ศ. การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 

 

 

 

 

บุคลากรที่ประสงค์ลา เสนอใบลาผ่าน
ผู้อ านวยการกลุ่มให้ความคิดเห็น 

ส่งใบลามายังกลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบทะเบียนคุมการลา พร้อมบันทึกวันลา 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบลา และทะเบยีนคุมวันลา 

ผอ.กลุ่มเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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9. สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

 



 




