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ค ำน ำ 
 

                  การจัดท าเอกสารคู่มือมาตรฐานการให้บริการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดยมีรายละเอียด
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือไว้ใช้สาหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้มา
ติดต่อราชการได้รับทราบ และเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องตามลักษณะ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า การควบคุม ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับชอบงานของกลุ่มอ านวยการ ซึ่งประกอบด้วย งานสาร
บรรณ งานช่วยอ านวยการ งานบริการ อาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม ยานพาหนะ งานสวัสดิการ งานพัฒนาระบบองค์กร และ
งานประชาสัมพันธ์  
                 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ
หากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มอ านวยการและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 ข้าพเจ้ายินดีและน้อมรับไว้พิจารณา และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดท าเอกสาร
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เพื่อจะได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 

 
                                                                               สุรำณี    เมืองมัจฉำ 

                                                                            ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
                                                                                       หน้ำ  

ค ำน ำ 
ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

- อ านาจหน้าที่กลุ่มอ านวยการ                    1 
- หน้าที่ความรับผิดชอบ            2 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

- งานก ากับดูแล ควบคุมให้ค าแนะน าของบุคลากร/ลูกจ้าง                                   3  
- การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน       5 

การปฏิบัติราชการ(KRS)   
- งานการจัดงาน/จัดกิจกรรมภายในสานักงาน           7 
- งานจัดระบบบริหาร                            9  
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ส่วนที่ 1  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 

                                                    อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎหมำย  

         กลุ่มอ านวยการ มีอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560  ลงวันที ่22 พฤศจิกายน 2560 (ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 259 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560) ดังนี้  
(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ข) ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการดาเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ช) ด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

.................................................... 
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รำยละเอียดกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ของ นำงสุรำณี    เมืองมัจฉำ 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

ตำมค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต 2 
ที่  180/2566  สั่ง ณ  วนัที่  10  มกรำคม  2566 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. มีหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มอ านวยการให้ปฏิบัติงานถูกต้อง 
2. วิเคราะห์ จัดระบบงานและวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการให้ด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย  

มีประสิทธิภาพและตอบสนองนโยบายของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  
3. ตรวจสอบกลั่นกรองงานของกลุ่มอ านวยการ เสนอแนะ และให้ความเห็นก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ 

พิจารณาสั่งการ 
4. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มอ านวยการ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาปรับปรุง แก้ไข 

หรือบ าเหน็จความชอบ 
5. วินิจฉัย สั่งการงานของกลุ่มอ านวยการ 
6. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- การการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 
7. งานการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน  
8. งานการจัดระบบบริหารงาน 
9. ประสานกับฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่  2 ขั้นตอนและวิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน :  งำนก ำกับ ดูแล ควบคุม ให้ค ำแนะน ำกำรปฏิบัติงำน 
                               บุคลำกรและลูกจ้ำงกลุ่มอ ำนวยกำร 

2. วัตถุประสงค์  
     เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มเป็นไปด้วยความถูกต้องครบถ้วน  

         3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

                      1. ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรอง เสนอความเห็น  
                          - ให้ค าปรึกษาก่อนการลงมือปฏิบัติ  
                          - ลงมือปฏิบัติงานแล้ว ให้ค าแนะน า แก้ไขเพ่ิมเติมในกรณีไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  

                     2. พิจารณาให้ความเห็นการเสนองานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
                          - ถูกต้อง ครบถ้วนตามแจ้ง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นรอง  
                          - ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ค าแนะน า แก้ไขเพ่ิมเติม ส่งคืนกลับไปแก้ไข  

                    3. ติดตามงานที่เสนอเพ่ือรับทราบข้อสั่งการจากผู้บังคับบัญชาสูงสุด  
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Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

                                   ตรวจสอบ วิเคราะห ์กลั่นกรอง เสนอความเห็น 
 

 

 

       ใหค้  าปรกึษา/แนะน า ก่อนปฏิบตัิ                                         ปฏิบตัแิลว้ ใหค้  าแนะน า /แกไ้ขเพิ่มเตมิ  

                      3 นาที                                                                                         3 นาที 
 
 
 
                               พิจารณาใหค้วามเห็นการเสนองานตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

 
 
 
 
     ถกูตอ้ง ครบถว้นตามแจง้                                                    ไมถ่กูตอ้ง ครบถว้น ใหค้  าแนะน า  
 เสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชาชัน้รอง                                                แกไ้ข เพิ่มเตมิ/ สง่คืนกลบัไปแกไ้ข  
               2 นาที                                                                                       2 นาที 

 
 
 

 
                              ติดตามงานท่ีเสนอเพ่ือรบัทราบขอ้สั่งการจากผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุ 
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1. งำน :  กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร (KRS) 
              

2. วัตถุประสงค์  
           เพ่ือด าเนินการงานตัวชี้วัดตามมาตรฐานปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  เป็นไปตามระยะเวลาและเกิดประสิทธิภาพ 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
               1.  ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและค่าเป้าหมาย  
               2.  ประชุมชี้แจงกรอบการประเมิน แนวทางการด าเนินงานและตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง 
                    ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการให้บุคลากรในสังกัด  สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง  
                    ตรงประเด็นการวัดและประเมินผล  
               3.  ก าหนดให้มีผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผู้เก็บข้อมูลในแต่ละตัวชี้วัด  
               4.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
                    ในการปฏิบัติราชการ 
               5.  ขับเคลื่อนการด าเนินงานและรายงานผลตามปฏิทินงานที่ก าหนดไว้รอบ 6 เดือน , 9 เดือน และ  

     รอบ 12 เดือน ตามท่ี สพฐ.ก าหนด ผ่านระบบ KRS  
               6. ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม  
               7. สรุป รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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1. งำน :  กำรจัดงำน/จัดกิจกรรมภำยใน 
2. วัตถุประสงค์  

             เพ่ือสืบสานประเพณี วัฒนธรรมองค์กร สร้างความสามัคคีภายใน สร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร  
     3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
           1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมที่ต้องด าเนินการตามก าหนดเวลา  
           2. ขอค าปรึกษาเบื้องต้นกับรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ที่ก ากับดูแลกลุ่มอ านวยการ  
           3. จัดประชุมทีมบริหารส านักงาน เพ่ือหาแนวทางการด าเนินการแบบมีส่วนร่วม  
           4. จัดโครงการ/กิจกรรม ตามมติที่ประชุมทีมบริหารส านักงาน เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
           5. จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ /จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  
           6. ด าเนินการจัดงานตามโครงการ/กิจกรรมที่ก าหนดไว้  
           7. ประเมินผลโครงการ /เพ่ือแนะน าพัฒนางานในปีต่อไป /น าเสนอผู้มีอ านาจทราบผลการ 
                ด าเนินงาน  
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Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

 

 

        ศึกษารายละเอียดกิจกรรม                                                   ขอค าปรึกษากับรอง ผอ.สพป.  
        ที่ต้องด าเนินการตามเวลา                                                    ที่ก ากับ ดูแลกลุ่มอ านวยการ  
                 1 วัน                                                                   30  นาที  
 

                                             จัดประชุมทีมบริหารส านักงาน 
                                          เพ่ือหาแนวทางการด าเนินการแบบ 
                                                มีส่วนร่วม 120 นาท ี

 

                                                      
      จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน                                                                 จัดท าโครงการ/กิจกรรม                                                                     
                  1 วัน                                                                                                 1 วัน  
 
 
 
                                                        ด าเนินการจัดงานตามโครงการ/ 
                                                            กิจกรรมที่ก าหนดไว้/1 วัน 

 
 

                                     ประเมินผลโครงการ /เพ่ือแนะน าพัฒนางานในปีต่อไป 
                                           น าเสนอผู้มีอ านาจทราบผลการด าเนินงาน 
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