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คำนำ 

 

  งานจัดระบบบริหารงาน  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษา
สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ              
ได้มาตรฐาน  กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจ
งานจัดระบบบริหารงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  “งานจัดระบบบริหารงาน” เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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1. ชื่องาน :  งานจัดระบบบริหารงาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงาน     
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่ การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง             
การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มภายใน 
 

4. คำจำกัดความ 
“สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา 
“ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
“หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ  
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน  ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร  
ผู้อำนวยการกลุ่มกฎหมายและคดี และผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร  
“คณะทำงาน” หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง/มอบหมายให้
วิเคราะห์การกำหนด / แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและติดตามประเมินผล 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน/วิเคราะห์การ
กำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่งส่วน

ราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

ภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.3 นำเสนอคณะผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็น
กลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษารับทราบ 
5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงาน
ภายใน 

5.7 ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท ำงำนเจำ้หนำ้ที่ ศกึษำ

วิเครำะห ์ตรวจสอบภำรกิจและ

จดัท ำขอ้เสนอแนะ/ปรบัปรุง 

คณะผูบ้ริหำรส ำนกังำนเขต

พืน้ที่กำรศกึษำพิจำรณำ 

เจำ้หนำ้ท่ีคณะท ำงำน 

- จดัท ำประกำศ 

- แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้ง/กลุ่มบริหำรงำนบคุคล 

- ประเมินผล รำยงำนผล วิจยั 

 

เจำ้หนำ้ที่/คณะท ำงำน ศกึษำ/สงัเครำะห ์

ปัญหำ อปุสรรค ขอ้เสนอแนะ เพ่ือเป็น

ขอ้มลูปรบัปรุง/พฒันำคณุภำพกำร

ใหบ้ริกำร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8.  ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
     8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
     8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2)  
           พ.ศ. 2561 
    8.4 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
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