
  



 

 

 
  

 
  

  
 

 
        

        

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า

  กลุ่มอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำร
องค์กำร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำงๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่ได้อย่ำงเรีย  บร้อย 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

นำงปำริชำติ  ก้ำนสันเทียะ
ผู้อ ำนวยการกลุ่มอำนวยการ
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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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2.1 งำนจัดระบบบริหำรงำน 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการการ
ปรับปรุงโครงการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

ค ำจ ำกัดควำม  
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและและสินทรัพย์ ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 “คณะท างาน” หมายถึง คณะท างานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมายให้
วิเคราะห์การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้ที่รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน วิเคราะห์
การก าหนด/แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การแบ่งส่วน
ราชการภายใน ทีส่อดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นขอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่ม
งานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้านบุคลากร 
 4. ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถานศึกษาทราบ 
 5. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
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 6. วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 7. ศึกษา/สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 2. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.  
2550 
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 และ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561   
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 สรุปมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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2.2 งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 

วัตถุประสงค ์ 
 ยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการ
บริการ 
ขอบเขตของงำน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้
มีความถูกต้อง รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจ 
ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

“เจ้าภาพหลัก” หมายถึง  กลุ่มอ านวยการ 
“เจ้าภาพรอง” หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน  
“ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย” หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพการให้บริการ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือให้ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
 2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือน ามาใช้ใน
การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่ อสาร
ดังกล่าว 
 3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย โดยมีการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดเพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ
หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชนคู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 กลุ่มอ านวยการ 
 6. ส ารวจความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่
ได้ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการมให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
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 7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน โดยมีการ
จัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ เพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 8. สรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 
 9. ศึกษา/สังเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 
 
Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบติังาน หนา้ 9 

 

 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
 3. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ



 
 

คู่มือปฏิบติังาน หนา้ 10 

 

  สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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2.3 งำนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือน าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และเป็นการ
สื่อสารภาพลักษณ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แสดงให้สังคมและสาธารณชนรับรู้ และให้ความส าคัญกับ
การเปิดเผยข้อมูลและการป้องกันการทุจริต 

ขอบเขตของงำน 
  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท า
ให้ทราบถึงระดับคุณธรรมและความโปร่งใสประจ าทุกปี  การน ากรอบการประเมินที่ก าหนดไปด าเนินการจัดท า
มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส พัฒนาระบบงาน ออกแบบกลไก และวางหลักการบริหารราชการ
ที่ดี ปรับปรุงแก้ไข ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ลดโอกาสที่จะท าให้เกิดการทุจริต และเปิดเผยข้อมูลหรือข่าวสาร
สาธารณะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค ำจ ำกัดควำม 
  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “คณะท างาน”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 3 หรือผู้ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
  “บุคลากร”  หมายถึง  บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน”  หมายถึง  บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตั้งแต่
ระดับผู้บริหาร  ผู้อ านวยการ/หัวหน้า  ข้าราชการ/พนักงาน ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง ที่ท างานให้กับหน่วยงานมา
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  “ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก”  หมายถึง  ผู้บริหารสถานศึกษา  ครู  บุคลากรทางการศึกษา
ในสังกัดที่มารับบริการหรือมาติดต่อตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  “แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (Internal Integrity and Transparency 
Assessment : IIT)” หมายถึง  การประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในที่มีต่อส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
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  “แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment : EIT)” หมายถึง  การประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่มีต่อส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  “แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment : OIT)” หมายถึง การประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1.  ศึกษาคู่มือ เกณฑ์การประเมิน  ระเบียบวิธีการ และขั้นตอนการประเมิน 
  2.  ประชุมคณะท างานเพ่ือรับทราบเกณฑ์การประเมิน  ระเบียบวิธีการ และขั้นตอนการ
ประเมิน 
  3.  จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
  4.  ประชุมคณะท างานเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด น าเสนอเอกสาร/หลักฐานการตอบแบบ
ส ารวจต่อคณะท างาน ก่อนน าเผยแพร่บน Website ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.  ด าเนินการตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
        5.1  กรอกแบบข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
        5.2  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายใน (IIT) 
        5.3  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทางการตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก (EIT) 
        5.4  ตอบค าถามแบบส ารวจ OIT 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประจ าปี ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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   สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 



 




