
การปฎบิตังิานของเจ�าหน�าที่การปฎบิตังิานของเจ�าหน�าที่

นางสาวชลุพีร สแวนเทสสนั นางสาวชลุพีร สแวนเทสสนั 

ผู�อาํนวยการกลุ�มอาํนวยการผู�อาํนวยการกลุ�มอาํนวยการ

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต ๒สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต ๒

กลุ�มอาํนวยการ

คู�มอืคู�มอื

นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการพเิศษนกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการพเิศษ

Administration GroupAdministration Group



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอกสาร       :   งานจัดระบบบริหารงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานจัดระบบบริหารงาน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานตั้งแต่  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ

โครงสร ้าง  การแบ ่งส ่วนราชการ  ของสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาท ี ่สอดคล ้องก ับประกา ศ
กระทรวงศึกษาธิการปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน  ที่สอดคล้องกับบริบท  การบริหาร
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และวิจัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่   ความรับผิดชอบ
โครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการ  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่ง
ส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
 

4. คำจำกัดความ 
" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา     
"ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา" หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
"หัวหน้าภายในส่วนราชการระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา " หมายถึง ผู้อำนวยการ              

กลุ ่มอำนวยการ ผู ้อำนวยการกลุ ่มบริหารงานบุคคล ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายและแผน ผู ้อำนวยการ        
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หัวหน้ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ผู้อำนวยการ      
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  

"คณะกรรมการเขตพื ้นที ่การศึกษา " หมายถึง องค์คณะบุคคลที ่ม ีอำนาจหน้าที ่ตาม                    
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม พ.ศ. 2545 และ        
มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีอำนาจหน้าที ่ ให้           
ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ่มงานภายในกลุ่มภารกิจของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

"คณะทำงาน" หมายถึง คณะทำงานที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้ง/
มอบหมายให้วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาและ  ติดตาม
ประเมินผล 

 

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบบริหารงาน 
วิเคราะห์การกำหนด/แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ศึกษา ว ิเคราะห์  ตรวจสอบการดำเน ินงานตามภารกิจหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบ                   
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีสอดคล้องกับประการกระทรวงศึกษาธิการ 

5.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการทำงาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงการ การ
แบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทการบริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่งส่วนราชการ
เป็นกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคลากร 

5.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ 
5.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
5.6 วิจัย/ประเมินผล การดำเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การแบ่ง 

ส่วนราชการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วนราชการเป็น    
กลุ่มงานภายใน 

5. 7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื ่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

                                                                    ไม่เห็นชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

กพท.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่คณะทำงาน 

-จัดทำประกาศ 

- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

- ประเมินผล  รายงายผล  วิจัย 

 

เจา้หนา้ที่/คณะท างาน 

ศกึษา/สงัเคราะห ์ ปัญหา  อปุสรรค  ขอ้เสนอแนะ   

เพื่อเป็นขอ้มลูปรบัปรุง/พฒันาคณุภาพการใหบ้รกิาร 

คณะทำงานเจ้าหน้าที่                              
ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ภารกจิและจดัทำ

ข้อเสนอ / ปรับปรุง 



7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
  - 
 
 
 

 8.เอกสาร/หลักฐาน 
  8.1 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

8.4 กฎกระทรวงว ่ าด ้ วยหล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการกระจายอำนาจการบร ิหารและ                  
การจดัการศึกษา พ.ศ. 2550 



9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน ; งานจัดระบบบริหารงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่     ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.     ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบการดำเนินงาน

ตามภารกิจหน้าที่ความรับผอดชอบโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ  ของ  สพป.ที่สอดคล้อง
กับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

1  สัปดาห ์ ค ู ่ม ือการปฏิบ ัต ิ ราชการ
สำนักงานเขต 

เจ้าหน้าที ่  

2.    ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการ
ทำงาน  กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการ
แบ่งส่วนราชการภายในที่สอดคล้องกับบริบท
การบริหาร สพป. 

2  สัปดาห ์  เจ้าหน้าที่ / 
คณะทำงาน 

 

3.    นำเสนอ  กพท.  พิจารณาให้ความเห็นชอบ
การแบ่งส ่วนราชการเป็นกล ุ ่มงานภายใน
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาและแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลดำเนินการด้านบุคคล 

1  วัน  เจ้าหน้าที ่  

4.    -ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  และสถานศึกษาทราบ 
   -ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
   -ว ิจ ัย/ประเมินผล  การดำเนินงานตาม
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง  การ
แบ่งส่วนราชการของ  สพป.  และการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 

1  วัน 
 
 
 

2  วัน 

ป ร ะ ก า ศ ก า ร แ บ ่ ง ส ่ ว น
ราชการ 

เจ้าหน้าที ่  

5.    ศ ึกษา/ส ังเคราะห ์   ป ัญหา  อ ุปสรรค  
ข้อเสนอแนะ  เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง/พัฒนา
คุณภาพการให้บริการ 
 
 
 

2  สัปดาห ์ ร า ย ง า น ผลก า รป ฏ ิ บ ั ติ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่/
คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง   1.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    3.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ประถมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    4.กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน                    จุดเร่ิมต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนการงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าหากใจบภายใน  1  หน้า) 

ศึกษา วิเคราะหต์รวจสอบ 

ภารกิจ  

ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  จัดระบบการทำงาน  
กระบวนงาน  ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการ
ภายในที่สอดคล้องกับบริบทการบริหาร 

กพท พิจารณา 

ประกาศการแบ่งส่วนราชการ 

บริหารจดัการตามโครงสรา้งที่ปรบัปรุง 

วิจยั / ประเมินผล 

ศึกษา/สงัวิเคราะห ์ ปัญหา 

อปุสรรค  ขอ้เสนอแนะ  



 
 
 
 
 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน  

ชื่อเอกสาร       :   งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  :  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจใน
คุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
การให้ความสำคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนเสีย 

เพ่ือให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  และสร้างความพึง 
4. คำจำกัดความ 

" สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา" หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
"เจ้าภาพหลัก " หมายถึง กลุ่มอำนวยการ 
"เจ้าภาพรอง" หมายถึง กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มส่งเสริมการจัด

การศึกษา กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์หน่วย
ตรวจสอบภายใน และกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเว้น สพม.) 

"ผู้รับบริการ" หมายถึง เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 
"ผู ้มีส ่วนได้ส่วนเสีย" หมายถึง นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร           

ทีเ่กี่ยวข้องกับภารกิจสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
"เจ ้าหน้าที่" หมายถึง ผ ู ้ร ับผิดชอบ /ผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมายให้ปฏิบัต ิงานเพิ ่มคุณภาพ            

การให้บริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามเพื่อให้ตอบสนอง 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เพ่ือ
นำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่อง ทางการ
สื่อสารดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย 
โดยมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อกำหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู ้มีส่วนได้     
ส่วนเสีย 

5. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ  ผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 
 
 
 
 
 



6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม
ตามท่ีได้กำหนดไว้ เพ่ือนำผลไปปรับปรุงการให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

7. กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /ร้ายงานผลการดำเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ

การให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

                                                                                             ไม่เห็นชอบ 

  

                                                                      เห็นชอบ 

 

คณะทำงาน  เจ้าหน้าที่  ศึกษา  วิเคราะห์  
วางแผนพัฒนาคุณภาพ  การให้บริการ 

ผอ.  สพป. วินิจฉัย 

เจ้าหน้าท่ี / คณะทำงาน ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดกลุม่ผูร้ับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 
 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ช่องทางสื่อสาร รับฟังความคิดเห็น / ความต้องการกลุม่ผูร้ับบริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 
- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำชมเชย 
- สร้างเครือข่าย และจดักิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
- การเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบรหิารราชการผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแตล่ะงาน 

เจา้หนา้ที่ / คณะท างาน 

สรุปผลการด าเนินงาน/วจิยั/รายงานผลการด าเนินงาน 

    เจ้าหน้าที่ / คณะทำงาน                 
-ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมลูปรับปรุง/

พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 



 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

แบบสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
8 2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 
8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.     วิเคราะห์ภารกิจ กำหนดกลุ่มผู้รับบรกิาร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกจิเพื่อให้
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3  วัน ข้อมูลกลุ่มผู้รับบริการ /ผู้มี
ส่วนได้เสีย ที่สอดคล้องกับ
ภารกิจองค์กร 

จนท./
คณะทำงาน 

 

2.    นำเสนอ ผอ. สพป. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ลงนามคำสั่ง/มอบหมายงาน 

2  วัน  จนท.  

3.    กำหนดช่องทางการรับฟังและเรียนรูค้วาม
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย
เพื่อนำมาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบ 
การบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทาง การสื่อสารดงักล่าว 

 1.กำหนดช่องทางไม่น้อย
กว่า 5 ช่องทาง 
2.นำข้อร้องเรียนจัดทำ
ข้อมูลสารสนเทศ 

จนท.  

4.    พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อ
ร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ คำ
ชมเชย โดยม ีการกำหนดผู้รับผิดชอบ 
วิเคราะห์เพื่อกำหนดวธิีการและปรับปรงุ
คุณภาพการให้บรกิารเพื่อตอบสนองต่อ ความ
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงท ี

 
 
 
 

มีแผนปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการ 

จนท.  

5.    สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้าง
ความสัมพันธก์ับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

 มีทะเบียนเครือข่าย/
กิจกรรม 

จนท.  
 
 

6. ดำเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามา
มีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่าน
กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการ
ส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 

 นำข้อเสนอแนะของการมี
ส่วนร่วมไปกำหนดแผน
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

จนท.  
 
 

วิเคราะหก์ าหนดกลุ่มผูร้บับริการ

และผูม้ีส่วนไดส้ว่นเสีย 

ผอ.สพป. พิจารณา 

ก าหนดช่องทางการรบัฟังที่หลากหลาย 

พฒันาระบบรวบรวมและจดัการขอ้รอ้งเรียน 

สรา้งเครือข่ายและจดักิจกรรม 

เปิดโอกาสใหป้ระชาชนมีส่วนรว่ม 



ชื่องาน ; งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.......  กลุ่มอำนวยการ รหัสเอกสาร : 
วัตถุประสงค์ : เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
7.   วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแตล่ะกลุ่ม
ตามที่ได้กำหนดไว้ เพือ่นำผลไปปรับปรงุการ
ให้บริการและการดำเนินงานของส่วนราชการ 

 เอกสารรายงานผลความพึง
พอใจและความไม่พึงพอใจ 

จนท./
คณะทำงาน 

 

8.  กำหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ให้บรกิาร
ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน 
โดยมีการจัดทำแผนภูมิหรือคู่มือ การตดิต่อ
ราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ ส่วนเสียทราบ เพื่อให้เกิดความพึงพอใจใน
การรับบริการ 

 Micro Planning 
การบริการที่มีคุณภาพ /  
ลดขั้นตอน /  
การประชาสัมพันธ์ 

จนท./
คณะทำงาน 

 

9. สรุปผลการดำเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 รายงานการวิจัย จนท./
คณะทำงาน 

 

10  ศึกษา /สังเคราะห ์ปัญหา อุปสรรค
ข้อเสนอแนะ เพือ่เป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนา
คุณภาพการให้บรกิาร 

 
 
 
 

นำผลการประเมินไป
วิเคราะห์ SWOT จัดทำ  
Micro Planning 
 

จนท./
คณะทำงาน 

 

เอกสารอ้างอิง   1.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
                    2.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    3.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา  พ.ศ.2553 
                    4.กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.2550 
อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดกระบวนการงาน                  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน              จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าหากใจบภายใน  1  หน้า) 

 

วดัความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจ 

ก าหนดมาตรฐาน ลดขัน้ตอนการ

ใหบ้ริการ 

สรุปผล / วิจยั / รายงานผล 

สงัเคราะหข์อ้มลูปรบัปรุง / 

พฒันาคณุภาพการ

ใหบ้ริการ 



 


