
            คู่มือการปฏิบัติงาน  
   ต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   
      ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
 

          
          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 

 



  ค าน า 

                    คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดของกระบวนงานและเพ่ือ
เป็น คู่มือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ปฏิบัติหน้าที่ วางแผน  ควบคุม ก ากับ  
เร่งรัดและติดตามการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย
และระเบียบแบบแผนของทางราชการและด าเนินการให้ทัน ตามระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งได้จัดท าโดยวิเคราะห์
อ านาจหน้าที่ ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา   และด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการพัฒนา
งาน  มีกระบวนการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
          ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ ฉบับนี้มีรายละเอียด ประกอบด้วย 
งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งาน
ยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการ
และอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา แล ะงานอ่ืน ๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย  

 

             วรัญญาภรณ์   เพชรภักด ี
            ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
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สารบัญ 

ค าน า            หน้า 

ส่วนที่ 1  บทน า          1 
แนวคิดกลุ่มอ านวยการ         1 
วัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/การก ากับติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มอ านวยการ     1 

งานสารบรรณ         2 
งานช่วยอ านวยการ        2 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม       2 
งานยานพาหนะ         2 
งานการจัดการระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    2 
งานประสาน         2 
งานสรรหากรรมการและอนุกรรมการ      2 
งานประชาสัมพันธ์        2 
งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา    2 

          แผนผังขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ กลุ่มอ านวยการ    3 
 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน        4 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน 
 

๑.  ปฏิบัติงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน สูงมากในงานบริหารจัดการภายในส านักงานหรือ  การ
บริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก มีหน้าที่ ในการบริหารงานทั่วไป การ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน ทั้งประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกเขตพ้ืนที่ เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน ประสานงาน และติดตามงานในกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 

  (๑)  งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                     (๒)  งานช่วยอ านวยการ 
              (๓)  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
             (๔)  งานยานพาหนะ 
             (๕)  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             (๖)  งานประสานงาน 
             (๗)  งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
              (๘)  งานประชาสัมพันธ์ 
             (๙)  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ์ ภารกิจ งานในกลุ่มอ านวยการเพ่ือให้
เกิดความเชื่อมโยง สอดคล้อง และต่อเนื่อง 
     ๓.  จัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ 
     ๔. ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน หรือพิจารณาก าหนดประเด็นวิเคราะห์เสนอแนะให้ความเห็น 
เกี่ยวกับงานในกลุ่มอ านวยการ เพ่ือให้การบริหารงาน  เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
     ๕.  ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
     ๖.   จัดท า ขอ้เสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือคณะกรรมการต่าง ๆเพื่อก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารงานในกลุ่ม
อ านวยการ 
     ๗.  วางแผนงานโครงการ  ก าหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลาและทรัพยากรที่จ าเป็นในงานของกลุ่ม
อ านวยการ  เพ่ือเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     ๘.  ให้ค าปรึกษา  และให้ค าแนะน า เกี่ยวกับการบริหารงานในกลุ่มอ านวยการ แก่บุคลากรในกลุ่ม
อ านวยการ เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ 
     ๙.  ให้ค าปรึกษา  แนะน า แก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ
ประชาชนทั่วไป 
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๑๐.  จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
     ๑๑.  จัดท าและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสาร
ทางวิชาการ คูม่ือ หลักเกณฑ์และวิธีการเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปน าไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
     ๑2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน      
     ๑3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตที่มิใช่งานของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ 
     ๑4.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
     15.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 


