
  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

นางอรุณศรี  เมืองครุธ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 

 
กลุ่มอ านวยการ 

ส านกังานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาขอนแกน่ 



กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด   
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ  

การประสานงานและให้บริการ  สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ  หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใสตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษา  แก่สถานศึกษาเพ่ือให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานของส านักงาน 

 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในการด าเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ  สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มอ านวยการ  
มีขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
          1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                 1) งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

                 2) งานการจัดท าหนังสือราชการ 

   3) งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

     4) งานการยืมหนังสือราชการ 

   5) งานการท าลายหนังสือราชการ 

 2. งานช่วยอ านวยการ 

   1) งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

   2) งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

   3) งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   4) งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

   1) งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

   2) งานบริการอาคารสถานที่ 
   3) งานรักษาความปลอดภัย 

 4. งานยานพาหนะ 

 5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา   
                 1) งานจัดระบบบริหาร 

                 2) งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

       3) งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

         4) งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

       5) งานควบคุมภายใน 

       6) งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 6. งานประสานงาน 

 7. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

 8. งานประชาสัมพันธ์ 
   1) งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
   2) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

 9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 



 



 
 
 
 



 



 



 



 



 



 
 



 



 



 



 


