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ค าน า  

  ทุกหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร
และด าเนินการของหน่วยงานนั้น ๆ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายบุคคล ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือการ
ปฎิบัติงานของผู้อ านวยการลุ่มอ านวยการในการบริหารและประสานงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ รวมทั้งเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงาน 
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         นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
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แนวคิดการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวคิดงานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

งานอ านวยการเปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร องคการ การประสานงานและใหบริการ 
สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มงานและภารกิจต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หนาที่ไดอย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของ
ความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา
และทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแก สถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลอง
ตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน  
2. เพ่ือใหบริการสนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพการ

บริหารจัดการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ได
มาตรฐาน  

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพื้น
ที่ การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรูความเขาใจการด าเนินงาน เกิดความ 
เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ขอบขาย/ภารกิจงานอ านวยการ 

 1. งานสารบรรณ  
1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ  
1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ  
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ  
1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ  
2.1 งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ  
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน  
2.3 งานเลขานุการผูบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 งานประชุมภายในส านักงาน  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที ่ 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย  



4. งานยานพาหนะ  
5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.1 งานจัดระบบบริหาร  
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ  
5.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.4 งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

6. งานประสานงาน  
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา)  
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) 

และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
8. งานประชาสัมพันธ  

8.1 งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ  
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน  

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานมาตรฐาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา

เชียงใหม่เขต 5 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน : งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงาน 

3.1 บริหารจัดการและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ( Self Assessment Report : SAR)
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย 5 มาตรฐาน และ 11 ตัวบ่งชี้ คือ 

- มาตรฐานที่ 1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารจัดการโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์และพัฒนา
ระบบการจัดการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

- มาตรฐานที่ 2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติจน
บรรลุเป้าหมายและส่งผลดีต่อการพัฒนาสถานศึกษา 

- มาตรฐานที่ 3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีการก ากับดูแล ส่งเสริม สนับสนุนช่วยเหลือ
และพัฒนาสถานศึกษาให้เกิดความเข้มแข็ง 

- มาตรฐานที่ 4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบริหารอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
จัดการศึกษา พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่การเป็นมืออาชีพ 

- มาตรฐานที่ 5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสร้างและพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือในการ
จัดการศึกษา 
3.2 ก าหนดผู้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
" ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
"คณะท างาน" หมายถึง กลุ่มงาน บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบตามภารกิจ

ของแต่ละมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
"เจ้าหน้าที่ " หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานมาตรฐานส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาทุกมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 
 "เจ้าภาพหลัก" หมายถึง กลุ่มอ านวยการ 

" เจ้าภาพรอง" หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มตรวจสอบภายใน 
และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

"การบริหารจัดการมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง การมอบหมายความรับผิดชอบตามภารกิจ
แต่ละมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 



"การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR)" หมายถึง การจัดท า
รายงานประเมินตนเองซองส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ชองกลุ่มอ านวยการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบ
การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report SAR) และ

ผลผลิตที่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง(SelfAssessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นช้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นช้อมูลฐา(Based Line Data)ส าหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหรจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 


