
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

 

นางสุวิมล  เศษตะค า 

ครูธุรการโรงเรียนกวนวันวิทยา  ช่วยราชการ สพม. หนองคาย 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 

 
 
 

  งานกลุ่มอ านวยการ เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและ
ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีรายละเอียด
ของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ   งานตามนโยบายและงานอื่นๆ ท่ีได้รับ
มอบหมายจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้า นางสุวิมล  เศษตะค า ต าแหน่ง ครูธุรการโรงเรียนกวนวันวิทยา 
ช่วยราชการ สพม.หนองคาย จัดท าขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาหนองคาย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการ
ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการติดต่อราชการ  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติง านฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ติดต่อมาราชการ   

 

นางสุวิมล  เศษตะค า 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษหนองคาย 
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สารบญั 

เรื่อง หน้า 

 
 
 
 

 
 

            

 ค าน า 

 สารบัญ 

 แผนภูมิผู้บริหารฯ                4 

 แผนภูมิกลุ่มอ านวยการ                5 
 แนวคิดกลุ่ม/ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             6 

การปฏิบัติงานตามโครงสร้างกลุ่มอ านวยการ             8 

หน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน             11 
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แผนภูมิผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
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นางวาสนา จันเครื่อง 
นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 

นายนรภัทร พนานิกิตร 
พนักงานธุรการ ส 4 

นายวีระชัย สุภาปุ 
ช่างไม้ ส 4 

นายสายลม ศรีมะโรง 
พนักงานขับรถยนต์ ส2 

นายอภิสิทธ์ิ ศรีวิลาศ 
พนักงานขับรถยนต์ 

นางสุภาภรณ์ กล้าหาญ 
พนักงานราชการ 

นางสาวอัมรา ทินตะวงษา 
เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด 

นางสาวจิราภรณ์ พลโยธา 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

นางสาวสุณีพร แซ่ตัง 
แม่บ้านส านักงานฯ 

นางสุชาดา สีพาพันธ์ 
แม่บ้านส านักงานฯ 

นายศรายุทธ กิจติราช 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นายนัฐพล โชติ 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 

นางสุวิมล เศษตะค า 
ครธุูรการโรงเรียน 

นางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ ์
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นางปทิตตา พวงปัญญา 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

นายวรายุทธ  ชาเรืองเดช 
รองผู้อ านวยการ สพม.หนองคาย 

ว่าท่ี ร.ต. ณฤทธ์ิ  สน่ันเอื้อ 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
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งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ          
การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าท่ี  ได้อย่างเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร           
ส่ืออุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก  คล่องตัว  มีคุณภาพ  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

         

   “เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย บริหารจัดการด้วยวิถีใหม่วิถีคุณภาพ  ใช้พื้นท่ีเป็นฐาน 
มุ่งมาตรฐานสากล สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้  บูรณาการด้วยศาสตร์พระราชา  พัฒนาสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน” 

 

 

        

 

1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐาน
ส านักงาน 

2. เพื่อให้บริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดดารศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษาและ
สถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน  ก่อให้เกิดความรู้  ความเข้าใจการด าเนินงาน  เกิดความเล่ือมใสและ
ศรัทธา  และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

         

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 - ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 

2.2  งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 

2.3  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.4  งานประชุมภายในส านักงาน 

 3.   งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

                3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

        3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 

        3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

  4.   งานยานพาหนะ 

  5.   งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

       5.1  งานจัดระบบบริหาร 

       5.2  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

       5.3  งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       5.4  งานค ารับรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       5.5  งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

  6.   งานประสานงาน 

  7.   งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

          7.1  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       7.2  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
            (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา) 
     7.3  งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา(ก.ค.ศ.)และสรรหา   
            คณะกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  8.   งานประชาสัมพันธ์ 
       8.1  งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
       8.2  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

  9.   งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  10.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง 

กลุ่มอ านวยการ 
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            ด้วย กลุ่มอ านวยการ ได้แบ่งกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 9 กลุ่มงาน ได้แก่             

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษา  งานช่วยอ านวยการ  งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม                
งานยานพาหนะ  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  งานประสานงาน  งานเลือกและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ  งานประชาสัมพันธ์  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้การ
บริหารจัดการและการด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ กลุ่มอ านวยการจึงได้มอบหมาย
งานของกลุ่มงานในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

1.1 งานสารบรรณ 
                       มีหน้าที่  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดท า

หนังสือ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสือราชการ และครอบคลุมเกี่ยวกับงานเอกสารทั้งหมด 
1.2  งานช่วยอ านวยการ 

         มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประชุม
ภายในส านักงานฯ งานบริหารทั่วไป งานติดต่อ ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก  

1.3  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
                          มีหน้าที่  การปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน การวางแผน มาตรการ การ
ดูแลความสะอาดอาคารสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ งานการรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

1.4 งานยานพาหนะ 
         มีหน้าที่  การให้บริการในการขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลางส าหรับผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและบุคลากรของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การควบคุม ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา 
จัดเก็บ รักษายานพาหนะ และการสรุปรายงาน 

1.5 งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                            มีหน้าที่  กระบวนการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วน
ราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  การให้ความส าคัญกับการ
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อสร้างความพึงพอใจ ปฏิบัติราชการประจ าปีตามกรอบ
และแนวทางของ ส านักงาน ก.พร. และ กพร. สพฐ. ก าหนด  
  1.6 งานประสานงาน 
         มีหน้าที่ ประสานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีจะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.7 งานสรรหาคณะกรรมการและอนุกรรมการ 
                            มีหน้าที่  ด าเนินงานทุกขั้นตอนเกี่ยวกับการสรรหากรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทิน
และแนวทางท่ีก าหนด การเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ี
การศึกษา ในอ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาตามปฏิทิน การเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขต
พื้นท่ีการศึกษา ใน ก.ค.ศ.ตามปฏิทินและแนวทางท่ี ส านักงาน ก.ค.ศ.ก าหนด 
 

1. การปฏบิัติงานตามโครงสร้างกลุ่มงานของกลุ่มอ านวยการ 
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1.8 งานประชาสัมพันธ์ 
                            มีหน้าที่  การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกองค์กร การจัดท า           
ข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร      

1.9 งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                             มีหน้าที่  การด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้าน
ต่างๆ ตามกรณีเบ้ืองต้นท่ีไม่ขัดแย้งต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
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นางสุวิมล  เศษตะค า ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง  ครูธุรการโรงเรียนกวนวันวิทยา ช่วยราชการ สพม.หนองคาย 
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้    
            1. งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

2. ก ากับดูแลสมุดตรวจราชการและสมุดเย่ียมพร้อมรายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ  
3. ด าเนินการเกี่ยวกับสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการทุกวัน เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  ทุกวัน / ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตลาทุกประเภท / สรุปวันลา 
ประจ าปีให้กับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. หนังสือเชิญประชุม ผอ. สพม.หนองคาย  ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธาน หรือหนังสือเชิญประชุม 
ท่ีไม่เข้ากลุ่มใด การนัดหมาย / ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องการประชุมภายนอกส านักงานหรือหน่วยงานอื่นๆ  
หนังสือเชิญประชุม / หนังสือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานเปิดงาน 
  5. จัดท าตารางการปฏิบัติราชการ การเข้าร่วมประชุม เข้าร่วมอบรม และการไปราชการ พร้อม
แจ้ง ผอ.สพม.หนองคาย และ รอง ผอ.สพม.หนองคาย ทราบ 
         5. ออกเลขหนังสือราชการเอกสารลับ 
  7. งานคุมทะเบียนเกียรติบัตร  
         8. ควบคุมการใช้โทรศัพท์ โทรสารหมายเลข 042 – 421094 , รับ – ส่ง โทรสารของส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย และส่วนราชการอื่นท่ีขอความอนุเคราะห์ 

9. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ / ส าเนาเอกสารงานประชาสัมพันธ์ งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
   10. ดูแลงบการเบิก – จ่ายงบประมาณ บัญชี “เงินสวัสดิการ สพม.นค” เพื่อเป็นเงินสวัสดิการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
  11. ขออนุญาตใช้รถส่วนราชการ เพื่อพาผอ.สพม.หนองคาย และรอง ผอ.สพม.หนองคายไป
ราชการ 

10. งานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
            กรณี นางสุวิมล  เศษตะค า ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ไม่ว่ากรณีใดๆ  ให้บุคลากรดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

1. นางสุภาภรณ์   กล้าหาญ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานท่ัวไป 
2. นางสาวอัมรา ทินตะวงษา  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด 
3. นางสาวจิราภรณ์  พลโยธา  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 

 

 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน 
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 3.1 งานเลขานุการ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ข้ันตอนการด าเนนิงาน 

ผอ. สพม. หนองคาย  
มอบหมายงาน 

ด าเนนิงาน 
ให้เรียบร้อย 

ผอ. สพม.นค 
ตรวจสอบงาน 

รายงาน ผอ.สพม.นค 

ปรับปรุงแก้ไข 

น าเสนองาน 

Yes 

No 
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  3.2 สรุปการมาปฏิบัติราชการข้าราชการและบุคลากรในสังกัด สพม.หนองคาย 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจการมา
ปฏบิัตริาชการ 

ด าเนนิงาน 
สรุปการมาปฏบิตัิราชการ 

เสนอผู้อ านวยการกลุม่ 

เกบ็สถิตริวบรวม
ข้อมูล 

เสนอผู้รอง ผอ. สพม.นค 

เสนอ ผอ. สพม.นค 
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3.3 สรุปการลาข้าราชการและบุคลากรในสังกัด สพม.หนองคาย 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

ส ารวจการลา 

ด าเนนิงาน 
สรุปการลาของบุคลากร 

เสนอผู้อ านวยการกลุม่ 

ส่งข้อมูลให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง

ต่อไป 

เสนอผู้รอง ผอ. สพม.นค 

เสนอ ผอ. สพม.นค 

เกบ็รวบรวมสถิตกิารลา 



คู่มือปฏิบัติงาน 15 

 

3.4 งานข่าวประชาสัมพันธ์โรงเรียน (หนังสือทีไ่ม่เข้ากลุ่มงานใด)  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือเข้า 
กลุ่มงานอ านวยการ 

เสนอผู้อ านวยการกลุม่ 

เสนอ รอง ผอ. สพม.นค 

เก็บรวบรวมหนังสือ  
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง

ต่อไป 

เสนอ ผอ. สพม.นค 

ประชาสัมพันธ์ 
ให้โรงเรียนทราบ 
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3.5 งานดูแลบัญชีเงิน “สวัสดิการ สพม.นค”  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

บุคลากรส่งเรื่องเบิก
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบยอดเงนิในบญัชี 

เสนอผ่านกรรมการ 

เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง

ต่อไป 

ด าเนินการเบิก – จ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้เบิกจ่าย 

ผอ. สพม.นค 
อนุมตั ิ


