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ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕4๕  

หมวด ๕ มาตรา ๓9 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ มาตรา 8 มาตรา ๓๔ วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ.2566 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 9 กลุ่มงาน  
และ 1 หน่วยงาน  

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการจึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นรายบุคคล โดยคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน
และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  ในการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่อไป    
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สำรบัญ 
            หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
1. ชื่องาน             1 
2. วัตถุประสงค์             1 
3. ขอบเขตของงาน            1 
4. ค าจ ากัดความ             1 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน           2 
7. แบบฟอร์มที่ใช้            2 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง           2    
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