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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 21  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  เพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 

 ส าหรับ  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน  การปฏิบัติงานของกลุ่ม
อ านวยการ  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ  หน้าที่  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  ประกอบด้วย     
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานช่วยอ านวยการ  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ  
งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานประสานงาน  งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการสวัสดิ
ภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  และงานตามนโยบายและงานอ่ืนๆ ที่ ได้ รับมอบหมายจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 กลุ่มอ านวยการ  ขอขอบคุณ   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21               
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ที่ให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย จนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  ขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

 ค าน า 

 สารบัญ 

 แผนภูมกิลุ่มอ านวยการ           4 
 แนวคิดกลุ่มอ านวยการ            5 

ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             5 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มอ านวยการ        7 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานรักษาความปลอดภัย         10 
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แผนภูมิกลุ่มอ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายนรภัทร พนานิกิตร 
พนักงานธุรการ ส 4 

นายวีระชัย สภุาป ุ
ช่างไม้ ส 4 

นายอภิสิทธ์ิ ศรีวลิาศ 
พนักงานขับรถยนต ์

นางสุภาภรณ์ กล้าหาญ 
พนักงานราชการ 

นางสาวอัมรา ทินตะวงษา 
เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดดี 

นางสาวจิราภรณ์ พลโยธา 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

นางสุวิมล เศษตะค า 
ธุรการโรงเรียน 

นางสาวสณุีพร แซ่ตัง 
แม่บ้านส านักงานฯ 

นางสุชาดา สีพาพันธ ์
แม่บ้านส านักงานฯ 

นายศรายุทธ กิจตริาช 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นายนัฐพล โชต ิ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นายธนากร ณ หนองคาย 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 

นางปทิตตา พวงปัญญา 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

นายวรายุทธ ชาเรืองเดช 
รองผู้อ านวยการ สพม.นค 
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กลุ่มอ านวยการ 

        แนวคิด 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ          
การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่  ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร           
สื่ออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

        วิสัยทัศน์ 

สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานบริการ ประชาสัมพันธ์บุคคลตลอดจนหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัด 

        วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐาน

ส านักงาน 

2. เพ่ือให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  และยกระดับคุณภาพการบริหารจั ดการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดดารศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจการด าเนินงาน  เกิดความเลื่อมใสและ
ศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

        ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณ 

1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 

2.1  งานรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2.2  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4  งานประชุมภายในส านักงาน 
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 3.   งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

                3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

        3.2  งานบริการอาคารสถานที่ 
        3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

  4.   งานยานพาหนะ 

  5.   งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

       5.1  งานจัดระบบบริหาร 

       5.2  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

       5.3  งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.4  งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.5  งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  6.   งานประสานงาน 

  7.   งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

          7.1  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

       7.2  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
     7.3  งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.)และสรรหา   
     คณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

  8.   งานประชาสัมพันธ์ 
       8.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
       8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  9.   งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  10.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 
กลุ่มอ านวยการ 
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1. การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มงานของกลุ่มอ านวยการ 

            ด้วยกลุ่มอ านวยการได้แบ่งกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 9 กลุ่มงาน ได้แก่             
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานช่วยอ านวยการ  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม                
งานยานพาหนะ  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานประสานงาน  งานเลือกและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ  งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้
การบริหารจัดการและการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ กลุ่มอ านวยการจึงได้
มอบหมายงานของกลุ่มงานในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
                           มีหน้าที่   การปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน การวางแผน มาตรการ     
การดูแลความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ งานการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของ
ทางราชการ 
นายศราวุธ  กิจติราช  ลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งยาม รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
      ช่วยงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

๑. ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ / กรณีถ้าปฏิบัติหน้าที่เวรยามตอนกลางวันต้องมาปฏิบัติงาน
เป็นนักการภารโรง 

๒. เวรกลางคืนมีหน้าทีเ่ชิญธงชาติขึ้นเสาธงตอนเช้าก่อนออกจากเวรยาม – เวรกลางวันต้องเอาธงชาติขึ้นเสา
ก่อนออกจากเวรยามและต้องแสตมป์เวลาก่อนเข้า-และออกจากเวรยาม 

๓. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอาคารส านักงานและปิด-เปิดส านักงาน 
 ดูแลรักษาความสะอาดรอบบริเวณอาคารสถานที่ 

๔. ดูแลระบบเครื่องเสียงต่างๆ ทั้งระบบส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
และควบคุมเครื่องเสียงห้องประชุม และดูแลเครื่องเสียงเข้าแถวเคารพธงชาติทุ กวันจันทร์ (กรณีที่นายอภิสิทธิ์  ศรี
วิลาศ ออกไปปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์) 
 ๕. ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 ๖. ดูแลห้องประชุมและสถานที่ให้พร้อมเพ่ือใช้ในการจัดงานหรือการจัดกิจกรรมต่างๆ  

๗. ดูแลท าความสะอาดบริเวณหน้าป้ายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคายตั้งแต่ประตู
ด้านหน้าจนถึงประตูทางออกด้านข้าง / รักษาความสะอาดบริเวณถังขยะให้ผู้ที่รับผิดชอบยามตอนกลางคืนต้องปฏิบัติ
หน้าที่ความสะอาดให้เรียบร้อย 
 8. ตัดหญ้าบริเวณรอบอาคารผู้รับผิดชอบคือยามกลางวัน 

9. นอกเหนือจากงานประจ ากรณีมีการประชุมหรือจัดงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ผู้ที่รับผิดชอบยามในวันที่จัดงานต้องรับผิดชอบช่วยขนอุปกรณ์และวัสดุต่างๆ 

10. ผู้ที่รับผิดชอบยามตอนกลางวันต้องน าขยะทั้งด้านหน้าส านักงาน- ด้านหลังส านักงาน 
ไปทิ้งให้เรียบร้อยก่อนออกจากการปฏิบัติหน้าที่ยามกลางวัน  

11. ผู้ที่รับผิดชอบหน้าที่ยามตอนกลางวันต้องรดน้ าต้นไม้นอกบริเวณอาคารส านักงาน 
ให้เรียบร้อยก่อนออกการปฏิบัติหน้าที่ตอนกลางวัน 

12. กรณีมีกิจกรรม / ประชุม / อบรม / สัมมนา ทีส่ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ยาม
ที่ปฏิบัติหน้าที่ตอนกลางคืนต้องมาช่วยแม่บ้านท าความสะอาดให้เรียบร้อย 
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 13. ส่งไปรษณีย์ น าส่งหนังสือราชการ พัสดุภัณฑ์ จากทุกกลุ่มงานในสังกัด ที่เกี่ยวข้อง  
น าส่งไปรษณียภัณฑ์เพ่ือส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (กรณีมีเหตุจ าเป็นพิเศษ) 
 14. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
กรณี นายศราวุธ  กิจติราช ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไม่ว่ากรณีใดๆให ้นายณัฐพล  โชติ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 

 

 

    1 สัปดาห์ 1 สัปดาห์  

 

 3 วัน                                         ทุกวัน 

 

  1 วัน                                                      เดือนละครั้ง 

 

 

 

 1 วัน 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

“งำนรักษำควำมปลอดภัย” 

 

1.คณะท างาน
ศึกษาระเบียบ  

2.ก าหนดแผน รูปแบบการรักษา
ความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

3.เสนอให้ผอ.สพม.ให้
ความเห็นชอบอนุมัติ 

4.ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้บุคลากรได้ปฏิบัติ 

 

5.จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ 
และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

6.ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตาม
แผน และระบบที่ระเบียบก าหนด 

7.ติดตาม 
ตรวจสอบ 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 


