
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา
จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม 
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่  มัธยมศึกษา      
เป็น 7 กลุ่ม และประกาศกระทรวงศึกษา เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 และฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2561) ได้จัดตั้งกลุ่มขึ้นใหม่ 3 กลุ่ม และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2566  
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี การพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐาน             
การปฏิบัติงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น 

ส าหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ประกอบด้วย งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานการ
สรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอ านวยการ ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

                                                               กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเชียงรำย 

แนวคิด 
งานอ านวยการของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ 
ในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดาเนินงานตามบทบาทภารกิจอานาจ หน้าที่       
ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา         
แก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งำนสำรบรรณ 
1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดทาหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการทาลายหนังสือราชการ 

2. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
2.2 งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
2.3 งานเลขานุการผู้บริหารสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2.4 งานประชุมภายในสานักงาน 
2.5 งานควบคุมเครื่องสแกนลายนิ้วมือการมาปฏิบัติงานประจ าวันของบุคลากรในสังกัด 

3. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที่ 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งำนยำนพำหนะ 

5. งำนกำรจัดระบบบริหำรสำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
5.1 งานจัดระบบบริหาร 
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
5.3 งานมาตรฐานสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4 งานการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
5.5 งานควบคุมภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 

 

 



 

 

6. งำนประสำนงำน 

7. งำนกำรสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 
7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และสรรหา 

คณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

8. งำนประชำสัมพันธ์ 
8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

9. งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

10. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

นำยศุภกฤต  ตั๋นค ำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน ต ำแหน่งเลขท่ี อ 6 

รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน  

1. งานช่วยอ านวยการ 

 1.1 งานควบคุมเครื่องสแกนลายนิ้วมือการมาปฏิบัติงานประจ าวันของบุคลากรในสังกัด 

2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 1.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 1.2 งานบริการสถานที่ 

3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  1.1 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. งำนช่วยอ ำนวยกำร 

 1.1 งำนควบคุมเครื่องสแกนลำยนิ้วมือกำรมำปฏิบัติงำนประจ ำวันของบุคลำกรในสังกัด 

   1.1.1  ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

      ครอบคลุมถึงการบันทึกวันลางาน กรณีลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อนของบุคลากรใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่ ในแต่ละวัน และประจ าเดือน 

   1.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

      1. ดาวน์โหลดข้อมูลบันทึกเวลาการสแกนนิ้วจากโปรแกรม HIP Premium Time Series 8 

      2. น าข้อมูลที่ได้จากการดาวน์โหลด บันทึกข้อมูลลงใน Excel  

      3. สรุปข้อมูลบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

   1.1.3 บัญชีลงเวลำกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

 2.1  งำนปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

  2.1.1 วัตถุประสงค์ 

     เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน      
มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

  2.1.2 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

            ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภค ทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

 2.1.3 ค ำจ ำกัดควำม 

  “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

“คณะท างาน ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผู้ไดร้ับมอบหมายแต่งตั้ง  

“เจ้าหน้าที ่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 2.1.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ 
พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้ เกิดความสวยงามเ อ้ือต่อ               
การปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานที่นา่อยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัด พลังงาน 

 2. วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ(Master Plan) การปรับปรุงอาคาร สถานที ่และพัฒนา 
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้องกับกิจกรรม 
5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน  

3. ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่ก าหนด  

4. ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย  
5. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

2.1.3 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.1.3 สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2 งำนบริกำรสถำนที่  

   2.2.1 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

       การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อ 
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การ ดูแลรักษาความ
สะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงานภายในส านักงาน
และองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้าม)ี การบริหารอาคารและสถานที่ ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

   2.2.2 ค ำจ ำกัดควำม 

       “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

     “คณะท างาน ” หมายถึง ทีมงานที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มอบหมายให้
รับผิดชอบ “เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานจัดระบบ บริการอาคาร
สถานที่  

     “บุคลากร ” หมายถึง บุคลากรทุกคนที่ปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

     “พนักงานท าความสะอาด ” หมายถึง ผู้รับผิดชอบ /ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานท าความ
สะอาดส านักงาน 

  2.2.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
    1. ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคาร สถานที่ของส่วน 

ราชการ  
 2. จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่  

 3. จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคาร สถานที่  
 4. ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามที่ไดวางแผนไว้   
 5. ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ  
 6. สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก ไขและพัฒนางานการบริการ อาคารสถานที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

2.2.4  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

  2.2.5 สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 3.1 งำนควบคุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

  3.1.1 ขอบเขตของงำน 

     ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 3.1.2 ค ำจ ำกัดควำม 
  “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้  
มีข้ึน เพ่ือให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้ 
หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิด   
ความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน  

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
3.1.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
ในการด าเนินงาน  

3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบ           
การควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  

5. ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้  
6. ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ใน   

การควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน  
8. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุง  

ให้เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ  
9. รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงาน

คณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

3.1.4  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  3.1.5 สรุปมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 


