


ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก ซึ่งได้ท าการวิเคราะห์บทบาท อ านาจ หน้ าท่ีตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ประกอบด้วย งาน
สารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอ านวยการ งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและยานพาหนะ งานการ
ควบคุมภายในและพัฒนาองค์กร งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร งานประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษางานด าเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการ
และอนุกรรมการ งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ และงานอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องกับกิจการภายใน
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีมิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มอ านวยการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 
 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
หน้ำ 

ค ำน ำ   
ส่วนที่ ๑ บทน ำ                                                                                                    

แนวคิดกลุ่มอ านวยการ                                                                               ๑ 
ขอบข่าย ภารกิจ                                                                                       ๒ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์                                                                       ๒ 

 
ส่วนที่ ๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน                                                                              

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ                                                           ๓ 
ผังบุคลากรกลุ่มอ านวยการ                                                                           ๔ 
ผู้รับผิดชอบงาน                                                                                        ๕ 
 

ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
 
ภำคผนวก 

ค าส่ังแบ่งงาน 
Flow chart การปฏิบัติงาน 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี  ๑ 

บทน ำ 

แนวคิด 

  งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการ

จัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อย่าง

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล

ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษา

บริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นไปตาม

มาตรฐานส านักงาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานอ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานท่ีเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิด

ความเล่ือมใส ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่าย ภารกิจ 
1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
- งานการจัดท าหนังสือราชการ 
- งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
- งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 
- งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 
 



3. งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ   
- งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
- งานบริการอาคารสถานท่ี 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานยานพาหนะ 

4. งานจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายในและพัฒนาองค์กร   
- งานการควบคุมภายใน 
- งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
- งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

5. งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   
- งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
- งานเผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 

6. งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา   
- งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก 

7. งานด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
- งานการสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 

8. งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   
- งานจัดสวัสดิการภายในส านักงาน 
- งานจัดสวัสดิการให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 

9. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมิใช่งานของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ   

10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ 

“ท างานเป็นทีม  ยิ้มแย้มแจ่มใส  เต็มใจบริการ  ประสานร่วมมือ” 

พันธกิจ 

กลุ่มอ านวยการ สามารถให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ ได้อย่างเรียบร้อยมีคุณภาพ   

1. ได้น าระบบการควบคุมภายในมาพัฒนางานในหน่วยงาน   ทุกกลุ่มงาน เพื่อให้มีการจัดระบบการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง ลดความเส่ียงในการปฏิบัติงาน  

2. การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ มีผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ มีคุณภาพในการให้บริการ ผู้รับบริการมีความ

พึงพอใจ 

3. การประเมินส านักงานตามมาตรฐานส านักงาน สามารถพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานสู่มาตรฐานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป้ำประสงค ์

1. กลุ่มอ านวยการ สามารถสนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงาน และโรงเรียนในสังกัด  

สามารถบริหารจัดการ และด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

2. การให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือประชาสัมพันธ์  เป็นไปอย่างรวดเร็ว และมีคุณภาพ  

3. การจัดการสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ภายใน และภายนอกส านักงาน เป็นท่ีพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี  ๒ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  งานสารบรรณ         งานช่วยอ านวยการ 

     - งานรับ – ส่งหนังสือราชการ           - งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - งานการจัดท าหนังสือราชการ                    - งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

     - งานการท าลายหนังสือราชการ 

  งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ         งานจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายในและพัฒนาองค์กร 

     - งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม          - งานการควบคุมภายใน 

     - งานบริการอาคารสถานที่             - งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - งานรักษาความปลอดภัย             - งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 

     - งานยานพาหนะ              - งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 

  งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 

     - งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

     - งานเผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 

  งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 

     - งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก 

  งานด าเนินการเลือกต้ังและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

     - งานสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 

  งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 

     - งานจัดสวัสดิการภายในส านักงาน 

     - งานจัดสวัสดิการให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 

   งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 

   ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มอ านวยการ 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมธัยมศึกษำตำก 

รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมธัยมศึกษำตำก 

ผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 



ผังบุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร 

 

นางฤทัยกัญญา  ชูทอง 

ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

                                                                                                                                        

                                                     

นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม                       นายวรวุฒิ   เนื้อนิ่ม                       นายจิรศักด์ิ  นิติคุณธรรม                

เจ้าหน้าท่ีธุรการ                                         เจ้าหน้าท่ี ICT                                       ช่างไม้ ช.๔ 

 

 

 

 

 

 



ผู้รับผิดชอบงำน 

งำนสำรบรรณ      

     - งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  (นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม)    

     - งานการจัดท าหนังสือราชการ (บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 

     - งานการจัดเก็บหนังสือราชการ (บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 

     - งานการท าลายหนังสือราชการ (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง) 

งำนช่วยอ ำนวยกำร 

- งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

- งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

งำนอำคำรสถำนที่ สิ่งแวดล้อม และยำนพำหนะ   

- งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม - 

นายจิรศักดิ ์ นิติคุณธรรม) 

- งานบริการอาคารสถานท่ี  (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม - นายจิรศักดิ ์ นิติคุณธรรม) 

- งานรักษาความปลอดภัย  (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม - นายจิรศักดิ ์ นิติคุณธรรม) 

     - งานยานพาหนะ   (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม - นายจิรศักดิ ์ นิติคุณธรรม) 

งำนจัดระบบบริหำรงำน กำรควบคุมภำยในและพัฒนำองค์กร  

     - งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

     - งานการควบคุมภายใน   (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

     - งานค ารับรองปฏิบัติราชการ   (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

     - งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

งำนประชำสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกำร ผลงำน และบริกำรข้อมูลข่ำวสำร 

     - งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์   (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นายวรวุฒิ  เนื้อนิ่ม) 

     - งานเผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นายวรวุฒิ  เนื้อนิ่ม) 

งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

     - งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก         (บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 

งำนด ำเนินกำรเลือกต้ังและสรรหำกรรมกำรและอนุกรรมกำร 

     - งานสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น.            (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง) 

 

 

 



งำนประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ 

- งานจัดสวัสดิการภายในส านักงาน (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง - นางสาวกาญจนา  สายยิ้ม) 

- งานจัดสวัสดิการให้ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา    (นางฤทัยกัญญา  ชูทอง – นางสาว                       

กาญจนา  สายยิ้ม) 

งำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกำรภำยในของส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ 

(บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 

ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย  

(บุคลากรกลุ่มอ านวยการทุกคน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี ๓ 

ข้ันตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

นำงฤทัยกัญญำ  ชูทอง 

ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

มีหน้ำที่ ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน กล่ันกรองงานในกลุ่ม ก่อน
น าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 ๑.๑  งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๑.๒  งานช่วยอ านวยการ 
 ๑.๓  งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อม และยานพาหนะ 
 ๑.๕  งานจัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
 ๑.๖  งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.๗  งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๑.๘  งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 ๑.๙  งานประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 ๑.๑๐ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีและรับผิดชอบ
งาน ดังนี้ 
 ๑.  งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
           ๒.  ศึกษาวิเคราะห์สภาพภายใน ภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๓.  พิจารณาก าหนดรูปแบบและรายการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือจัดส่ิงแวดล้อม 
 ๔.  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานท่ี และก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้ อย่างต่อเนื่อง 
 ๕.  ก าหนดแผนการปฏิบัติการของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว เป็นรายเดือน 
 ๖.  ควบคุม ดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว 

 



 งำนกำรจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  ปฏิบัติหน้าท่ีงานการจัดระบบบริหารการควบคุม
ภายใน และพัฒนาองค์กร  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. งานจัดระบบบริหาร 
  ๑.๑  การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ  
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
    ๑.๒  ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการ บริหารส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ๑.๓  การวิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และการแบ่งส่วนราชการ     
เป็นกลุ่มงานภายใน 
  ๑.๔  ศึกษา สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุงพัฒนา 
คุณภาพการให้บริการ 
  ๑.๕  วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของ สพม.และสถานศึกษา 
  ๑.๖  จัดให้มีบันทึกการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานตามระเบียบราชการ  

๒. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
๒.๑  วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
๒.๒  ให้มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 

เพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการ
ส่ือสาร 

๒.๓  พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย  
โดยมีการก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

๒.๔  สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๒.๕  ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ โดยผ่าน

กระบวนการหรือกิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
๒.๖  ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน        

โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มี ส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

๒.๗  สรุปผลการด าเนินงาน วิจัย รายงานผลการด าเนินงาน 
๒.๘  ศึกษา สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนา       

คุณภาพการให้บริการ 
       
 



งำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้าท่ีงานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑. การด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีในเบ้ืองต้นท่ี
ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการ ภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ โดยให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑.๑  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร/ ค าขอกู้เงินสวัสดิการ  
๑.๒  บันทึกการรับ – จ่ายเงินสวัสดิการ ให้เป็นปัจจุบัน 
๑.๓  รายงานการรับ – จ่ายเงินสวัสดิการ เป็นประจ าทุกเดือน 
๑.๔   รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู  

เป็นประจ าทุกเดือน 
๒.  ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่างๆ ท่ีเหมาะสม 
๓.  การสนับสนุนวางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ  

และสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับ 
 ๔.  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ และประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕.  ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 ๖.  ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการท่ีเข้าร่วมโครงการในแต่ละ
โครงการท่ีไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๗.  สรุปและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดท่ีก าหนด 
 ๘.  งานเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
นำงสำวกำญจนำ  สำยยิ้ม 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 
มีหน้ำที่ ปฏิบัติหน้าท่ีงานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก   โดยมี นางสาว
กาญจนา  สายยิ้ม    ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

งำนสำรบรรณ ปฏิบัติหน้าท่ีงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมีหน้าท่ี และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

๑. การรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ การออกเลขหนังสือราชการ /ค าส่ังฯ และควบคุมทะเบียนค าส่ัง 
ประกาศ  

๒. งานการประชุมของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก (การประชุมคณะกรรมการ
ส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา สพม.ตาก)   

๓. การประชุมข้าราชการภายในส านักงาน และการประชุมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
งำนเลขำนุกำร ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก มีหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑.  น าโปรแกรมปฏิบัติการด้านเอกสารมาใช้ในการออกแบบบัญชีควบคุม ก าหนดการปฏิบัติงาน      

ก าหนดการประชุมและก าหนดนัดหมาย ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก ให้สามารถ
ตรวจสอบและรายงานก าหนดการต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และประหยัดเวลา 
     ๒. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้ 
    ๒.๑  การเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีนัดหมาย 
   ๒.๒  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย   
    ๒.๓  การเตรียมยานพาหนะ ในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย           

๓.  ตรวจเอกสาร หนังสือ บันทึก กล่ันกรองงานตามระเบียบงานสารบรรณ จัดล าดับงาน เพื่อน าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก พิจารณา 

๔.  ตรวจสอบ กล่ันกรองงานเกี่ยวกับหนังสือส่งออกจากหน่วยงาน 
๕.  ติดต่อประสานการปฏิบัติงาน และนัดหมายกับหน่วยงาน หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอก

ส านักงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย    
๖.  การรับ - ส่งงานในหน้าท่ีราชการของ ผอ.สพม.ตาก 
๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
นายวรวุฒิ  เน้ือน่ิม 
เจ้าหน้าที่ ICT 

มีหน้ำที่ รับผิดชอบงานดังนี้ 
๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
๓ งานติดต้ัง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
๔ งาศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบข้อมูลข่าวสารผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
๖ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสาร
โทรคมนาคม 
๗ งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
นำยจิรศักด์ิ  นิติคุณธรรม 

ช่ำงไม้ ช.4 
มีหน้ำที่ ให้ปฏิบัติหน้าท่ี งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม ดูแลอาคารส านักงานฯ  และปฏิบัติหน้าท่ีงานยานพาหนะ   
โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑. เปิด-ปิด ประตู หน้าต่างห้องท างาน เวลา. ๐๘.๐๐ น.  และ ๑๖.๓๐ น   
๒. ตรวจตรา ดูแลทรัพย์สินของทางราชการให้ปลอดภัย กรณีเกิดความเสียหายให้รายงานส่ิงของช ารุดเสียหายท่ี
เกิดขึ้นโดยด่วน 
๓. รวบรวมเก็บขยะลงในถังแยกประเภท และเข็นไปรอรถจากเทศบาลเพื่อน าไปก าจัดต่อไป 
๔. ท าความสะอาด บริเวณสนามหญ้า บริเวณลานจอดรถยนต์ และบริเวณรอบอาคารส านักงาน ฯ 
๕. ท าความสะอาดบริเวณอาคารและบริเวณท่ัวไปปรับปรุงสภาพแวดล้อม บริเวณภายในและ ภายนอกอาคาร และ
อาคารประกอบ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ และรับผิดชอบดูแล รักษา ซ่อมบ ารุงรถยนต์ราชการ (ส่วนกลาง) ให้อยู่ในสภาพดี และ
พร้อมท่ีจะใช้งานได้ตลอดเวลา 
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