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ค าน า 

 
 

  งานกลุ่มอ านวยการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและ
ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีรายละเอียดของ
กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  งานตามนโยบายและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นายนรภัทร พนานิกิตร ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส4 ได้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการ
ติดต่อราชการ  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
และผู้ติดต่อมาราชการ   

 

นายนรภัทร พนานิกิตร  
กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง หน้า 

 
 

 
 

            

 ค าน า 

 สารบัญ 

 แนวคิดกลุ่ม/ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             1 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มอ านวยการ             3 
หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน              6 

         
 

  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมผิู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

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

         

   “สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานบริการ ประชาสัมพันธ์บุคคลตลอดจนหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัด” 

 

 

        

 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐาน
ส านักงาน 

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

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดดารศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจการด าเนินงาน  เกิดความเลื่อมใสและ
ศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

 

1. งานสารบรรณ 

1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
 

 แนวคิด 

กลุ่มอ านวยการ 

 วิสัยทัศน์ 

 วัตถุประสงค์ 

 อัตลักษณ์ “ท างานด้วยจิต งานบริการ เป็นมิตรกับทุกคน” 

 ขอบข่าย/ภารกิจ 
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2. งานช่วยอ านวยการ 

2.1  งานรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2.2  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.4  งานประชุมภายในส านักงาน 

 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   
            คณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  8.   งานประชาสัมพันธ์ 
       8.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
       8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  9.   งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  10.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มงานของกลุ่มอ านวยการ 
            ด้วยกลุ่มอ านวยการได้แบ่งกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 9 กลุ่มงาน ได้แก่             

งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานช่วยอ านวยการ  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ  
งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  งานประสานงาน  งานเลือกและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ  งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้การบริหารจัดการ
และการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ กลุ่มอ านวยการจึงได้มอบหมายงานของกลุ่มงาน   
ในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

1.1 งานสารบรรณ 
                       มีหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสือราชการ และครอบคลุมเกี่ยวกับงานเอกสารทั้งหมด 
1.2  งานช่วยอ านวยการ 

         มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประชุม
ภายในส านักงานฯ งานบริหารทั่วไป งานติดต่อ ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

1.3  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
                          มีหน้าที่  การปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ งานการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

1.4 งานยานพาหนะ 
         มีหน้าที่  การให้บริการในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางส าหรับผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา 
จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปรายงาน 

1.5 งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                            มีหน้าที่  กระบวนการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  การให้ความส าคัญกับการ
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือสร้างความพึงพอใจ ปฏิบัติราชการประจ าปีตามกรอบและ
แนวทางของ ส านักงาน ก.พร. และ กพร. สพฐ. ก าหนด  
  1.6 งานประสานงาน 
         มีหน้าที่ ประสานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.7 งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
                            มีหน้าที่  ด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทิน
และแนวทางที่ก าหนด การเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามปฏิทิน การเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขต
พ้ืนที่การศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางที่ ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
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1.8 งานประชาสัมพันธ์ 
                            มีหน้าที่  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท า           
ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      

1.9 งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                             มีหน้าที่  การด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ 
ตามกรณีเบื้องต้นที่ไม่ขัดแย้งต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

2. การปฏิบัติงานกรณีที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานตามค าสั่งไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
                   นายวีระชัย  สุภาปุ  ไม่สามารถปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ ให้บุคคลต่อไปนี้รับผิดชอบและปฏิบัติ
ราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
                            1. นายนรภัทร พนานิกิตร  พนักงานธุรการ ส 4 

       2. นางสาวอัมรา  ทินตะวงษา  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 
          
 

นายนรภัทร พนานิกิตร ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4 ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

4.1 ด าเนินการตรวจสอบและรับ (Print-out) หนังสือราชการที่โรงเรียนในสังกัดส่งมา พร้อมลงทะเบียนรับ
และส่งมอบให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องในระบบ Smart Area ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องปฏิบัติ พร้อมจัดท าทะเบียน คุม
เอกสาร แจกเอกสาร / หนังสือ ให้โรงเรียนในสังกัด ด าเนินการตรวจสอบและรับ (Print–out) หนังสือราชการที่
โรงเรียนในสังกัดส่งเข้าในระบบ Smart Area ลงทะเบียนรับและส่งมอบให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง / Download หนังสือ
ราชการที่ส่งมาทางไลน์ของจังหวัดหนองคายเพื่อลงทะเบียนรับในระบบต่อไป  
 4.2 งานท าลายหนังสือราชการ            

4.3 ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานประชาสัมพันธ์ถ่ายรูปกรณีมีการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่  
4.4 ปฏิบัติงานในวันเสาร์ – อาทิตย์ -วันหยุดนักขัตฤกษ์ กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

หนองคายมีกิจกรรมหรือการอบรมประชุมสัมมนาที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มอ านวยการที่จะต้องปฏิบัติงานหรือ
ร่วมกิจกรรมนั้นๆ หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณี นายนรภัทร พนานิกิตร ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้บุคลากรดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
1. นายวีระชัย  สุภาปุ    ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส 4 
2. นางสาวจิราภรณ์ พลโยธา  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
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2 วัน 

2 วัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

                                            

 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

  
  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“การรับหนังสือราชการ” 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/      

สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอ่ืน 

2.จ าแนกหนังสือราชการ 

3.ลงทะเบียนรับหนังสือ 

4.เสนอ ผอ.สพม. 

5.ส่งมอบงานให้กลุ่มที่รับผิดชอบ 

5 นาที 

10 นาที/เรื่อง 

5 นาที/เรื่อง 

10 นาท ี

5 นาที 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“การส่งหนังสือราชการ” 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/
กลั่นกรอง 

2.ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

3.ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

4.ส่งหนังสือราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

“การจัดท าหนังสือราชการ” 

1.ด าเนินการร่าง/
จัดพิมพ์หนังสือราชการ 

2.ตรวจสอบหนังสือราชการ 

3.เสนอ ผอ.สพม. 

4.ออกเลขที่หนังสือ/ค าสั่ง 

5.ติดตาม
ประเมินผล 


