
 

คู่มอืปฏบิตังิาน 

ของ 

 

นางวลัญา กล่ินนิรญั 

ต าแหน่ง   นกัจดัการงานทัว่ไปปฏบิตักิาร ปฏบิตัหิน้าทีผู่อ้ านวยการ กลุ่มอ านวยการ  

มหีน้าทีร่บัผดิชอบและปฏบิตังิาน 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ์ 

กลุ่มอำนวยการ
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ความส าคญั 

ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิารเรื่องการแบ่งสว่นราชการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจกิายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน าที่อ านวยการ ให้ขึ้นตรงกบัหวัหน้าส่วนราชการ และมอี านาจ
หน้าที ่ดงัต อไปนี้  

กลุ่มอ านวยการ มอี านาจหน้าทีด่งัต่อไปนี้  
(ก) ปฏบิตังิานสารบรรณส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
(ข) ด าเนินการเกีย่วกบังานช่วยอ านวยการ  
(ค) ด าเนินการเกีย่วกบัอาคารสถานที ่สิง่แวดลอ้ม และยานพาหนะ  
(ง) จดัระบบบรหิารงาน การควบคุมภายใน และพฒันาองคก์ร  
(จ) ประชาสมัพนัธ ์เผยแพร่กจิการ ผลงาน และบรกิารขอ้มลูขา่วสาร  
(ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
(ช) ด าเนินการเลอืกตัง้และสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน สง่เสรมิการจดัสวสัดกิารและสวสัดภิาพ  
(ฌ) ปฏิบตัิหน้าที่อื่นที่เกี่ยวขอ้งกบักิจการภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาที่มใิช่

งาน ของสว่นราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่

ไดร้บัมอบหมาย 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบ
บริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา สามารถบรหิารจดัการและด าเนินงานตามบทบาทภารกจิอ านาจ หน้าที่ ได้
อย่างเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลบนพืน้ฐานของความถูกตอ้งและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน
และให้บรกิารขอ้มูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศกึษาและทรพัยากรที่ใช้ในการจดัการศกึษาแก่
สถานศกึษาเพือ่ใหส้ถานศกึษาบรหิารจดัการไดอ้ยา่งสะดวก คล่องตวั มคีุณภาพ ประสทิธภิาพและ 
ประสทิธผิล 
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ดงันัน้ ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดงักล่าวข้างตนใหเกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 
สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบตัิงาน มีเป้าหมาย มี
ขัน้ตอน กระบวนการปฏบิตังิานทีช่ดัเจน จงึจะบรรลุวตัถุประสงคได้อย่างมปีระสทิธภิาพ การจดัท าคู่มอืการ
ปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ  พัฒนาศักยภาพ
บุคลากรใหปฏบิตัิงานได้อย่างถูกตอง รวดเรว็ โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพงึพอใจและประโยชน  สุขแก
ประชาชน 

ตามค าสัง่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ ที่ 63/2565 เรื่อง 

มอบหมายหน้าที่และความรบัผดิชอบปฏบิตัริาชการของขา้ราชการและบุคลากรทางการศกึษา ส านักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษาประจวบคีรีข ันธ์ตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ด าเนินการน าประกาศ
กระทรวงศกึษาธกิาร เรื่อง การก าหนดและแก้ไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศกึษา ประกาศ ณ 
วนัที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพเิศษ 38 ง 17 กุมภาพนัธ์ 2564 

หน้า 4-9 และด าเนินการเผยแพร่ ราชกิจจานุเบกษา บนเว็บไซต์กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา เนื่องจาก

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา ประจวบครีขีนัธ ์เป็นส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีจ่ดัตัง้ใหม ่นัน้ 
เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เป็นไป

ด้วย ความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ และบงัเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จงึยกเลกิค าสัง่ส านักงาน
เขตพื้นที่ การศึกษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ์ ที่ 53/2565 สัง่ ณ วนัที่ 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2565 และ

มอบหมาย หน้าที่ และความรบัผิดชอบปฏิบตัิราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา สงักัด
ส านกังานเขตพืน้ที ่การศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธด์งันี้ 

กลุ่มอ านวยการ ภารกิจงาน 

1. งานสารบรรณ  

1.1. งานรบั-สง่หนงัสอืราชการ  

 1.2 งานการจดัท าหนงัสอืราชการ  

 1.3 งานจดัเกบ็หนงัสอืราชการ  

 1.4 งานการยมืหนงัสอืราชการ  

 1.5 งานการท าลายหนงัสอืราชการ 
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2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1 งานรบั-สง่งานในหน้าทีร่าชการ  

 2.2 งานมอบหมายหน้าทีก่ารงาน  

 2.3 งานเลขานุการผูบ้รหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2.4 งานประชุมภายในส านกังาน  

3. งานอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม  

 3.1 งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม  

 3.2 งานบรกิารอาคารสถานที ่  

 3.3 งานรกัษาความปลอดภยั  

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.1 งานจดัระบบบรหิาร  

 5.2 งานพฒันาคุณภาพการใหบ้รกิาร  

 5.3 งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.4 งานค ารบัรองปฏบิตัริาชการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 5.5 งานควบคุมภายในส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

  5.6 งานพฒันาคุณภาพการบรหิารจดัการภาครฐั 

 6. งานประสานงาน  

7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  
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 7.2 งานเลอืกตัง้และสรรหาคณะอนุกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ารศกึษา)  

 7.3 งานเลอืกตัง้คณะกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา (ก.ค.ศ.) และ

สรรหาคณะกรรมการอื่นททีเ่กีย่วขอ้ง  

8. งานประชาสมัพนัธ ์  

 8.1 งานสรา้งเครอืขา่ยประชาสมัพนัธ ์  

 8.2 งานเผยแพร่ขอ้มลูขา่วสารและผลงาน  

9. งานสวสัดกิารสวสัดภิาพครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

10. งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

นางวลัญา กล่ินนิรญั ต าแหน่งนักจดัการงานทัว่ไปปฏบิตัิการ ปฏบิตัหิน้าที่ผูอ้ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ มหีน้าทีร่บัผดิชอบและปฏบิตังิาน ดงันี้ 

1.1 ควบคุม ก ากบั ดูแล ติดตามการปฏิบตัิงานของบุคลากรในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไป

ด้วย ความเรยีบรอ้ย ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มติคณะรฐัมนตร ีแบบแผนของทางราชการ 
และทนัตาม ก าหนดเวลา  

1.2 ใหค้ าปรกึษา ช่วยเหลอื แนะน า ปรบัปรุง แก้ไข เกีย่วกบัการปฏบิตังิานของขา้ราชการ

และ บุคลากรกลุ่มอ านวยการ  

1.3 พจิารณา ตรวจสอบ เสนอแนะ เรื่องทีเ่จา้หน้าทีเ่สนอเพื่อประกอบการวนิิจฉัยสัง่การให้ 

เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสัง่ ข้อบังคับ และหนังสือสัง่การ พร้อมเสนอความเห็นก่อนน าเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 

ขอบขา่ย/ภารกจิ  

1) งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2) งานเลอืกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 3) งานประสานงาน  
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 4) งานช่วยอ านวยการ 

1. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 1.1) งานจดัระบบงาน ประเมนิผลงาน เสนอแนะ การพฒันาบุคลากร และลกูจา้ง ในดา้น 

การใหค้วามรู ้การฝึกอบรมเกีย่วกบังานในหน้าทีร่บัผดิชอบ สามารถปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมรีะบบ  

 1.2) วางแผน วเิคราะหก์ารพฒันาองคก์ร / การพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.)  

 1.3) ควบคุมงานธุรการ กลุ่มอ านวยการ หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ Amss++ 

E–office และอื่นๆ ระหว่างสถานศกึษา และส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

 1.4) การควบคุมภายใน ศกึษาสภาพการควบคุมภายใน และภายนอก สงักดัส านักงาน  

เขตพืน้ทีก่ ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 1.5) การประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ 

(มาตรา 44)  

 1.6) งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 1.7) งานพฒันาคุณภาพบรหิารจดัการภาครฐั (PMQA)  

2. งานเลอืกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

 2.1) งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 2.2) งานเลือกตัง้และสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครู และบุคลากรเขตพื้นที่ 

การศกึษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ทีก่ ารศกึษา  

 2.3) งานเลือกตัง้ผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.และ

คณะกรรมการ อื่นทีเ่กีย่วขอ้ง   

 

 

3. งานประสานงาน  
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 3.1) งานการประสานการด าเนินงานระหว่าง กลุ่ม/หน่วย สถานศึกษา หน่วยงาน 

องคก์รและ บุคคลภายนอกส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.2) ประสานงานการให้ความช่วยเหลอืต่าง ๆ และช่วยเหลอืผูป้ระสบอคัคภียั วาตภยั 

อุทกภยั และ ภยัธรรมชาต ิ  

 3.3) ศกึษา วเิคราะห ์ตดิตาม และประเมนิผล ระบบขอ้มลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารและ 

การจดัการเรยีนรู ้ของส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์และสถานศกึษา  

 3.4) ประสาน การด าเนินการคดัเลอืกบุคลากร ระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอก 

ส านกัง านเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.5) การจดัระบบงาน การประสานงานระหวา่งหน่วยงานภายใน และภายนอกส านกังาน 

เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

 3.6) ควบคุม ดูแลการจดัห้องประชุม และอ านวยความสะดวกในการจดัประชุมต่างๆ 

ในส านกังานเขตพืน้ทีก่ ารศกึษามธัยมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์  

4. งานช่วยอ านวยการ  

 4.1) งานรบั – ส่ง มอบงานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามธัยมศกึษา 

ประจวบครีขีนัธ ์

 4.2) ออกค าสัง่แต่งตัง้การมอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบการปฏบิตังิานใหข้า้ราชการ 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชัว่คราว ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ์ เสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา  

 4.3) งานเลขานุการผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

 4.4) งานประชุมภายในส านกังาน (ผอ./ผอ.สพม./ผอ.กลุ่ม/หน่วย) 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


