
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 

    สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ขอขอบคณุผูทีม่ีสวนเกีย่วของทุกทาน 

ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานยานพาหนะ และงานการจดัระบบบรหิารงานสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษางาน 

พฒันาคณุภาพบรหิารจดัการภาครฐั(PMQA) กลุมอํานวยการของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา  
ไว  ณ  โอกาสน้ี  

กลุมอาํนวยการ 

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

               คูมือปฏิบัติงานฉบับนีม้ีรายละเอยีดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการปฏบิัติงานของกลุม          

อาํนวยการซึ่งไดจากการวเิคราะหอํานาจหนาที่ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิารวาดวยการแบงสวน 

ราชการภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา ประกอบดวย งานยานพาหนะ งานการจัดระบบ 

บริหารสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ            
งานประชาสมัพนัธ  งานสวสัดกิาร สวัสดภิาพครแูละบคุลากร ทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 



สารบัญ

หนา

คํานํา

สวนท่ี 1 บทนาํ 1
o 1
o / 3

สวนท่ี 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4

บรรณานกุรม
ภาคผนวก ก. การวเิคราะหงาน
ภาคผนวก ข. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ
คณะทํางาน

งานรับ - สง หนังสือราชการ



คูมือการปฏิบัติงาน 1 
กลุมอำนวยการ

สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนงานท่ีเก่ียวของกับการจัดระบบบริหาร

องคการ  การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหกลุมภารกิจและงานตาง ๆ ในสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกิจอํานาจ หนาที่ ไดอยาง
เรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูลขาวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
สถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไป

ตามมาตรฐานสํานักงาน 
2. เพ่ือใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงาน  อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน 
3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการดําเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบขาย/ภารกิจ 
1. งานยานพาหนะ

งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา2.
-  งานพัฒนาคณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ

งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย3.



งานชวยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานรับ-สงหนังสือราชการ
2   งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. งานมอบหมายหนาที่การงาน
3. งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
4. งานประชุมภายในสาํนักงาน

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม

2. งานบริการอาคารสถานท่ี
3. งานรักษาความปลอดภัย

1. งานจัดระบบบรหิาร
2. งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
3. งานมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
4. งานคํารับรองปฏิบัติราชการ
5. งานควบคุมภายใน
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาที่ 
กลุมอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 

คูมือการปฏิบัติงาน  2 
กลุมอำนวยการ



งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา
2. งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

ครูและบุคลากรเขตพื้นที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา)

3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นท่ี
เกี่ยวของ

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ที 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

คูมือการปฏิบัติงาน  3 
กลุมอำนวยการ



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน

















ภาคผนวก ข. 



ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. กฎกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ วิธีการสรรหาการเลือกประธาน

กรรมการและกรรมการ วาระการดํารงตําแหนงและการพนจากตําแหนงของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ .ศ . 2546

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552
11. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538
และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541

14.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม

15.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม16.
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.254917.
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

17.



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต  5
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ




