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คำนำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 39 
และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2)  
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  
ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สำนักงาน 
เขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา และ 
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่มัธยมศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จึงได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สำหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจประจำ
กลุ่มงาน ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา และภารกิจงานที่ได้รับมอบหมายจาก
นโยบายของกระทรวง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย
ตามจุดเน้น สำนักงานพื้นที่การศึกษา, จุดเน้นผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
ขอขอบพระคุณ นายธีระยุทธ อุ ่นวิเศษ ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 ทุกท่าน, นางสาวฉันทนา สำลี ผู้อำนวยการ
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาที่สนับสนุน ส่งเสริมให้ข้อเสนอแนะ และให้กำลังใจในการจัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงาน ที่จะส่งผลให้การดำเนินงานประสบความสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ขอขอบคุณเพื่อนพี่น้องกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่ทุกท่านที่มีส่วนร่วมในการส่งเสริม ให้กำลังใจในการจัดทำ
เอกสารเล่มนี้ ให้สมบูรณ์ สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์
ตามเป้าหมายทีก่ำหนด ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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