
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

ของ 

นางสาวเจนจิรา โอ่เอี่ยม 

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์

กลุ่มอำนวยการ



2 
 

ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 ง วันที่ 29 
พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหนาที่อํานวยการ ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอำนาจหนา้ที่ 
ดังตอไปน้ี  

กลุ่มอํานวยการ มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี  
(ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(ข) ดําเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอํานวยการ  
(ค) ดําเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ  
(ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร  
(จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร  
(ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
(ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  
(ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ  
(ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน  

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  
(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ  ที่ได้รับ

มอบหมาย 

งานอํานวยการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หน้าที่ ได้อย่ างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหนาที่ดังกล่าวข้างตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน  
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มอำนวยการ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อใชในการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัตงิาน
ได้อย่างถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน สุขแกประชาชน 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่ 63/2565 เรื่อง มอบหมาย

หน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษา

ประจวบคีรีขนัธต์ามที่ส  านกัเลขาธิการคณะรฐัมนตรีไดด้ าเนินการน าประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การก าหนดและ

แกไ้ขเปลี่ยนแปลงเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษา ประกาศ ณ วนัที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2564 เผยแพรร่าชกิจจานเุบกษา 

เลม่ 138 ตอนพิเศษ 38 ง 17 กมุภาพนัธ ์2564 หนา้ 4-9 และด าเนินการเผยแพร ่ราชกิจจานเุบกษา บนเว็บไซตก์ลุ่มงาน
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ราชกิจจานเุบกษา เนื่องจากส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษามธัยมศกึษา ประจวบคีรีขนัธ ์เป็นส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาที่

จดัตัง้ใหม่ นัน้ 
เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานของส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษามธัยมศึกษาประจวบคีรีขนัธ ์เป็นไปดว้ย  ความ

เรียบรอ้ย มีประสิทธิภาพ และบังเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ จึงยกเลิกค าสั่งส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษา

มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ ที่  53/2565 สั่ง ณ วันที่  28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 และมอบหมาย หน้าที่  และความ

รบัผิดชอบปฏิบัติราชการของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษามัธยมศึกษา

ประจวบคีรีขนัธด์งันี ้

กลุ่มอำนวยการ ภารกิจงาน 

1. งานสารบรรณ  

1.1. งานรบั-สง่หนงัสือราชการ  

 1.2 งานการจดัท าหนงัสือราชการ  

 1.3 งานจดัเก็บหนงัสือราชการ  

 1.4 งานการยืมหนงัสือราชการ  

 1.5 งานการท าลายหนงัสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1 งานรบั-สง่งานในหนา้ที่ราชการ  

 2.2 งานมอบหมายหนา้ที่การงาน  

 2.3 งานเลขานกุารผูบ้รหิารส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.4 งานประชมุภายในส านกังาน  

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  

 3.1 งานปรบัปรุง พฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  

 3.2 งานบรกิารอาคารสถานที่  

 3.3 งานรกัษาความปลอดภยั  

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจดัระบบบรหิารส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.1 งานจดัระบบบรหิาร  

 5.2 งานพฒันาคณุภาพการใหบ้รกิาร  
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 5.3 งานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.4 งานค ารบัรองปฏิบตัิราชการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 5.5 งานควบคมุภายในส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 

  5.6 งานพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั 

 6. งานประสานงาน  

7. งานการสรรหากรรมการและอนกุรรมการ  

 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา  

 7.2 งานเลือกตัง้และสรรหาคณะอนกุรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.

เขตพืน้ที่การศกึษา)  

 7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  (ก.ค.ศ.) และสรรหา

คณะกรรมการอื่นทที่เก่ียวขอ้ง  

8. งานประชาสมัพนัธ ์ 

 8.1 งานสรา้งเครือข่ายประชาสมัพนัธ ์ 

 8.2 งานเผยแพรข่อ้มลูข่าวสารและผลงาน  

9. งานสวสัดิการสวสัดิภาพครูและบคุลากรทางการศกึษา  

10. งานอื่นๆที่ไดร้บัมอบหมาย 

นางสาวเจนจิรา โอ่เอี่ยม ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่งจา้หนา้ที่ธุรการ มีหนา้ที่รบัผิดชอบ และปฏิบตัิงาน 

ดงันี ้ขอบข่าย/ภารกิจ  

1) งานสารบรรณส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

2) ง านช่วยอ านวยการ  

3) งานประสานงาน 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา  

1.1) รับ - ส่ง หนังสือราชการระบบงานสารบรรณ ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ 

เอกสารใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  

 1.2) การเก็บรวบรวมเอกสาร ส าเนาเก็บส ารบรรณกลาง ค าสั่ง ประกาศ  

 1.3) งานการยืม การเก็บรกัษา และการท าลายหนงัสือราชการ  
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 1.4) ตรวจสอบรหัสต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบันทึกข้อมูล ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใชก้ับ 

แบบฟอรม์ต่าง ๆ  

 1.5) จดัพิมพห์นงัสือราชการทัง้ภายในและภายนอก และคดัส าเน าหนงัสือเอกสารราชการ  

 1.6) ติดต่อประส านงานราชการกับหน่วย/สถานศึกษา 1.7) งานทะเบียนส่งหนังสือราชการทาง

ไปรษณีย ์ 

 1.8) งานเก็บรวบรวมเอกสาร ส าเนาเก็บสารบรรณกลาง ค าสั่ง ประกาศ ของส านกังาน เขตพืน้ที่

การศกึษามธัยมศกึษาประจวบคีรีขนัธ ์ 

 1.9) การแจง้เวียนหนงัสือ / ค าสั่งของผูบ้รหิาร ระเบียบ กฎหมาย  

 1.10) จดัท าทะเบียนคมุล าดบัที่เอกสาร เช่น รายงานผลการด าเนินงาน รายงานผล การปฏิบตัิงาน 

แผนปฏิบตัิการ และเอกสารอื่น ๆ เป็นตน้  

2. งานช่วยอ านวยการ  

 2.1) งานเลขานกุารผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.2) สรุปการลงเวลามาปฏิบตัิราชการของขา้ราชการและลกูจา้งในสงักดั  

 2.3) การเบิกจ่ายวัสดุ/อุปกรณ์ เครื่องใชต้่าง ๆ ของส านักงานเขตพืน้ที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

ประจวบคีรีขนัธแ์ละกลุม่อ านวยการ ใหพ้รอ้มใชง้าน  

 2.4) งานขอใชห้อ้งประชมุ และอาคารสถานที่ส  านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา  

 2.5) อ านวยความสะดวกกบัผูม้าติดต่อราชการ 

3. งานประสานงาน  

 3.1) งานจ าหน่ายสิ่งของจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ส านักงานเขตพืน้ที่ 

การศกึษาอื่น และหน่วยงานอื่น  

 3.2) งานการขอบรจิาค ช่วยเหลือของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ส านกังานเขต 

พืน้ที่การศกึษาอื่น และหน่วยงานอื่น 

  3.3) งานจัดสรร แจกจ่าย วัสดุอุปกรณ์ทางการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ ที่มิใช่ภารกิจของกลุ่มใด 

โดยเฉพาะ  

 3.4) งานประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บคุลากร และผูม้าติดต่อราชการ 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 


