
คู่มือปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์คู่มือปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์คู่มือปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์

นายธิตินันท์นายธิตินันท์นายธิตินันท์      ธีรฐิติธรรมธีรฐิติธรรมธีรฐิติธรรม      พนักงานธุรการพนักงานธุรการพนักงานธุรการ      
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545  
หมวด  5  มาตรา  39  และพระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนดใหมีสํานักงานเขตพนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศึกษา 
จาํนวน 42 เขต และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเปน 
10 กลุม และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
มัธยมศึกษา เปน 10 กลุม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีมัธยมศกึษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพือ่ยกระดับ 

คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทาํคูมือการ 
ปฏิบัติงานของทุกกลุม ขึ้น 

สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุมอํานวยการ ซึ่งไดจากการวิเคราะหอํานาจ หนาที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวย     
การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา  ประกอบดวย งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานชวยอํานวยการ งานอาคารสถานท่ี
และสิ่งแวดลอม งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน 
งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ  งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

สํานสัํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 ขอขอบคณุผูทีม่ีสวนเกีย่วของ

ผทุกทาน ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกล ุ่มอํานวยการของสาํนักงานเขตพืน้ท่กีารศกึษาประถมศกึษา
ขอนแกน เขต 5 ไว ณ โอกาสน้ี  

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 



1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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. งานสารบรรณ

1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ 
1.2  งานการจัดทําหนังสือราชการ 
1.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4  งานการยมืหนังสือราชการ 
1.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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2. งานชวยอํานวยการ
2.1  งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ 

 2.2  งานมอบหมายหนาที่การงาน 
 2.3  งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.4  งานประชุมภายในสํานักงาน 
3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม
 3.1  งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม 

3.2  งานบริการอาคารสถานท่ี 
3.3  งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ
5. งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

5.1  งานจัดระบบบริหาร 
5.2  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
5.3  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.4  งานคํารับรองปฏิบัติราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.5  งานควบคุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.6  งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

6. งานประสานงาน
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

            7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
            7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                 (ก.ค.ศ.) และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เก่ียวของ 
8. งานประชาสัมพันธ

8.1  งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
8.2  งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา
10. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย
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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 
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งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา
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 



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบท่ัวถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ    
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด     
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ       
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
    

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ไมอนุมัติ 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมลูเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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          7. แบบฟอรมท่ีใช 
         - 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมลู/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและส่ือ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
 



118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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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(ฉบับที ่3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 
และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541 

14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ.ศ.2547
15. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ.2525 และที่แกไข

เพ่ิมเติม
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ

พ .ศ.  2551
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม
19. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.2549
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553
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21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553

22. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของกรรมการผูทรงคุณวุฒิและกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. พ.ศ. 2548 และที่แกไขเพ่ิมเติม
23. กฎ ก.ค.ศ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการไดมาของอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผูแทน 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2548 และที่แกไข 

เพิ่มเติม
24. หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
25. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

………………………………………………………… 
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/1.14 อนุมัติ… 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 5 
ที ่275/2567 

เรื่อง กำรแบ่งงำนและมอบหมำยงำนในหนำ้ที่ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง กลุ่มอ ำนวยกำร (แก้ไขเพิ่มเติม) 

**************************

ด้วยมีการปรับเปลี่ยนงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการ เพ่ือให้การบริหารราชการ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมบั งเกิดผลดีต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามาตรา 37  วรรคสอง  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2553 และ  
มาตรา 24 แห่งพระราชการบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2554  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 จึงแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ที่ 603/2566 ลงวันที่ 8 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมาย     
งานในหน้าที่ข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มอ านวยการ ดังนี้

1. นำงสำวโชติกำ  สุขศรีสง่ำ ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขที่ อ 7 ปฏิบัติหน้าที่ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ มีหน้าที่ดังนี้  

1.1 งานช่วยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ควบคุม 
ดูแล ประสานงาน และติดตามผลการปฏิบัติงานต่างๆ ในกลุ่มอ านวยการ เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตาม
บทบาทภารกิจของกลุ่มอ านวยการ 

1.2 งานช่วยกลั่นกรอง ตรวจสอบ ให้ความเห็นและผ่านงานต่างๆ ในกลุ่มอ านวยการ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามหรือสั่งการ  

1.3 งานการวิเคราะห์หนังสือราชการจากระบบรับ - ส่งหนังสือราชการ จากระบบ AMSS และการ
วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง (สารบรรณกลาง) 

1.4 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานอ่ืน 
1.5 งานการจัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
1.6 งานการจัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ ลูกจ้างในกลุ่มอ านวยการ 
1.7 งานก าหนดแนวทาง/มาตรการป้องกันอุทกภัยและอุบัติภัย การรายงานการเกิดเหตุการณ์ 
1.8 งานวางแผนและก าหนดยุทธ์ศาสตร์การด าเนินการตามขอบข่ายภารกิจของกลุ่มอ านวยการ โดยยึด

หลักการท างานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ขององค์กรเป็นส าคัญ 
1.9 งานวางแผนพัฒนา ปรับปรุงอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
1.10 งานรักษาความปลอดภัย 
1.11 งานพิธีการ งานจัดกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
1.12  งานการสนับสนุนการจ าหน่ายตามโครงการ/กิจกรรมเพ่ือการกุศล ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
1.13 งานสืบสานประเพณีและวัฒนธรรมไทย 



2 
 

 1.14 อนุมัติการขอใช้ห้องประชุมในระบบ AMSS 
 1.15 งานการอ านวยความสะดวกการให้บริการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 5 ผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงานอ่ืนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มอ านวยการ  
 1.16 งานควบคุม ดูแล เร่งรัดก ากับการปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจในกลุ่มอ านวยการให้เป็นไป   
ตามเป้าหมายและทันตามก าหนดระยะเวลา รวมทั้งก าหนดแนวทางและมาตรการด าเนินงานสู่เป้าหมาย  
 1.17 งานสถานีแก้หนี้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.18 งานค ารับรองปฏิบัติราชการ การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (ตามมาตรา 44) และการรายงานระบบ KRS (KPI Report System)  
 1.19 งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
 1.20  งานควบคุม ตรวจสอบ การออกเกียรติบัตรในระบบ AMSS 
 1.21 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2. นำงวรรณภำ  ศรีหะสุทธิ์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี อ 4 มีหน้าที่ดังนี้  

 2.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 1 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่                 
หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
  2.2 กลุ่มงานการจัดระบบบริหาร  
  2.2.1 งานการจัดระบบบริหาร  
 2.2.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 2.2.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 กลุ่มงานการประสาน 
 2.3.1 งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ต้อนรับ
คณะศึกษาดูงานจากคณะต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  
 2.4 กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
 2.4.1 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 2.4.2 งานการจัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 2.4.3 งานการจัดท าค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการ ลูกจ้าง ในกลุ่มอ านวยการ 
 2.4.4 งานการประชุมหัวหน้าส่วนราชการ งานประชุมสวัสดิการและสวัสดิภาพ
ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา (สกสค.)  
 2.4.5 งานประชุมภายในส านักงาน 
 2.4.5.1 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 
 2.4.5.2 งานประชุมประธานศูนย์เครือข่ายโรงเรียน 
 2.5 งานการด าเนินการเกี่ยวกับประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารศูนย์เครือข่ายโรงเรียน 
  2.6 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ รวมทั้งการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ   
 2.7 งานโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 2.8 งานโครงการพัฒนาคุณธรรมและส่งเสริมวัฒนธรรมอันดีงามของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 2.9 งานโครงการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 2567 
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 2.10 งานโครงการเสริมสร้างพัฒนาศักยภาพผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากร            
ทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 2.11 โครงการงานพระราชพิธีในวันส าคัญและการส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี 
 2.11.1 งานพิธีการ งานจัดกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ  
 2.11.2 งานสืบสานประเพณีและวัฒนธรรมไทย 
 2.12 โครงการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจของบุคลากร ฮักแพง แบ่งปัน สพป.ขอนแก่น เขต 5 
 2.13 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 กรณี นางวรรณภา  ศรีหะสุทธิ์ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคคลดังต่อไปนี้
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 1. นางสาวโชติกา  สุขศรีสง่า 
 2. นางสาวธัญรดี  ฮาดชัย   

3. นำงสำวธัญรดี  ฮำดชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต าแหน่งเลขท่ี อ 49 มีหน้าที่ดังนี้ 

 3.1 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ คนที่ 2 กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่             
หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 3.2 กลุ่มงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.2.1 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการจากสถานศึกษาในสังกัด  
 3.2.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 3.2.3 งานการยืมหนังสือราชการ 
 3.2.4 งานการท าลายหนังสือราชการ 
 3.2.5 งานการวิเคราะห์หนังสือราชการจากระบบรับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.3 กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
 3.3.1 งานประชุมภายในส านักงาน 
 3.3.1.1 งานประชุมบุคลากรใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 3.3.1.2 งานจัดประชุม พฤหัสเช้า ข่าว สพฐ. 
 3.2.1.3 งานจัดประชุมทีมบริหาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 3.4 งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.4.1 งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3.4.2 งานโครงการกู้เงินทุนหมนุเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
 3.4.3 งานสถานีแก้หนี้ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.5 งานการประชุมหัวหน้าส่วนราชการและงานการประสานโครงการ/กิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนทางราชการ  
 3.6 งานการสนับสนุนการจ าหน่ายตามโครงการ/กิจกรรมเพ่ือการกุศลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  3.7 การวิเคราะห์นโยบายการใช้พลังงานภาครัฐ การประหยัดพลังงานภาครัฐ และรายงาน          
ในระบบ e-report.energy.go.th 
 3.8 งานควบคุมเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว 
 3.9 งานการลา ควบคุมทะเบียนการลา และสรุปวันลา  
 3.10 งานเลขานุการกลุ่มอ านวยการ 
 3.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 กรณี นางสาวธัญรดี ฮาดชัย ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางวรรณภา  ศรีหะสุทธิ์ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

4. นำยภำณุวัฒน์  พุทธำ ต าแหน่ง พนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังนี้ 
  4.1 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 4.1.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 4.1.2 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม   
 4.1.3 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 4.1.4 งานบริการอาคารสถานที ่
 4.1.5 งานรักษาความปลอดภัย 
 4.2 กลุ่มงานยานพาหนะ 
 4.2.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานยานพาหนะ 
 4.2.2 พนักงานขับรถราชการ รถตู้ยี่ห้อ TOYOTA นข เลขทะเบียน 2650 ขอนแก่น 
พร้อมดูแล บ ารุง รักษา และดูแลความเรียบร้อยของยานพาหนะก่อนการให้บริการ และท าความสะอาด
ยานพาหนะหลังกลับจากการไปราชการทกุครั้ง 
 4.2.3 งานตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งานได้ตั้งแต่ เวลา 07.30 น. 
พร้อมกับบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวัน ก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน          
 4.2.4 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ 
หรือก่อนเลิกงานทุกวันราชการ 
 4.2.5 งานดูแลท าความสะอาดโรงรถให้สะอาดเรียบร้อยทุกวัน 
 4.3 กลุ่มงานช่วยอ านวยการ 
 4.3.1 งานช่วยงานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
 4.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายภาณุวัฒน์   พุทธา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้บุคคลดังต่อไปนี้                  
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 1. นายสุทธิดล  อันศรีเมือง 
 2. นายวิชิต  หวานเย็น 

5. นำยจันทร์ลำ  ยอดสะอึ ต าแหน่ง ช่างสี มีหน้าที่ดังนี ้

 5.1 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  5.1.1 งานดูแลรักษาความสะอาด จัดเตรียมอุปกรณ์ประจ า ห้องประชุม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี  
ให้พร้อมก่อนการประชุมทุกครั้ง 
  5.1.2 งานดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ต่างๆ เช่น ท่อประปา เป็นเบื้องต้น พร้อมเสนอแนะปัญหา
น าเสนอเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขปรับปรุงตามขั้นตอนต่อไป 
 5.1.3 งานท าความสะอาดอาคารสถานที่  ตกแต่งสวนและสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ
การบริหารอาคารส านักงานให้เกิดความร่มรื่น สวยงาม น่าอยู่ และเอ้ืออ านวยต่อการท างาน ของเจ้าหน้าที่ปัด
กวาด เช็ดถู ให้สะอาดเรียบร้อย 
 5.1.4 งานควบคุม ดูแล การจัดเตรียมและอ านวยความสะดวก ในเรื่องอาคารสถานที่ 
เพ่ือใช้ในการจัดงานหรอืกิจกรรมต่างๆ ของส านักงาน 
 5.1.5 งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

/5.2 กลุ่มงาน… 
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  5.2 กลุ่มงานยานพาหนะ 
 5.2.1 งานดูแลรถราชการ รถกระบะยี่ห้อ MITSUBISHI เลขทะเบียน ผจ 5149 ขอนแก่น 
บ ารุงรักษา และดูแลความเรียบร้อยของยานพาหนะทุกครั้ง    
 5.3 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายจันทร์ลา  ยอดสะอึ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็น             
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 1. นายภาณุวัฒน์  พุทธา  
 2. นายสุทธิดล   อันศรีเมือง 
6. นำยสุทธิดล  อันศรีเมือง ต าแหน่ง ช่างปูน มีหน้าที่ดังนี ้

 6.1 กลุ่มงานยานพาหนะ 
 6.1.1 พนักงานขับรถราชการ รถกระบะยี่ห้อ NISSAN NAVARA ทะเบียน กบ 5082 
ขอนแก่น  และรถกระบะยี่ห้อ Ford ทะเบียน ผจ 5492 ขอนแก่น พร้อมดูแลบ ารุงรักษาและดูแล             
ความเรียบร้อย ของยานพาหนะก่อนการให้บริการ และท าความสะอาด ยานพาหนะหลังกลับจากการไป
ราชการทุกครั้ง 
 6.1.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งานได้ ตั้งแต่เวลา 07.30 น.  
พร้อมกับบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวัน ก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
 6.1.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือก่อน
เลิกงานทุกวันราชการ       
 6.1.4 ดูแลท าความสะอาดโรงจอดรถให้สะอาด เรียบร้อยทุกวัน 
 6.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 6.2.1 งานดูแลท าความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกอาคารส านักงานให้สะอาด
เรียบร้อยเป็นประจ าทุกวัน 
 6.2.2 งานดูแลและซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานพร้อมเสนอแนะปัญหาน าเสนอ
เจ้าหน้าที่ เพื่อแก้ไขปรับปรุงตามขั้นตอนต่อไป 
 6.2.3 งานตกแต่งสวนและสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ การบริหารอาคารส านักงานให้เกิด
ความร่มรื่น สวยงาม น่าอยู่ และเอ้ืออ านวยต่อการท างานของเจ้าหน้าที่ ปัดกวาด เช็ดถู ให้สะอาดเรียบร้อย 
 6.2.4 งานควบคุม ดูแล การจัดเตรียมและอ านวยความสะดวก ในเรื่องอาคารสถานที่        
เพ่ือใช้ในการจัดงานหรือกิจกรรมต่างๆ ของส านักงาน 
 6.2.5 งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 6.2.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 
 6.3 กลุ่มงานการประสาน 
 6.3.1 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารหนังสือราชการหรือประสานงานตามที่ร้องขอ 
 6.4 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายสุทธิดล  อันศรีเมือง ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลดังต่อไปนี้                  
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 1. นายภาณุวัฒน์  พุทธา 
 2. นายวิชิต  หวานเย็น 
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7. นำยธิตินันท์  ธีรฐิติธรรม ต าแหน่ง พนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังนี้ 

 7.1 กลุ่มงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7.1.1 งานการวิเคราะห์หนังสือราชการจากระบบรับ - ส่ง หนังสือราชการจากระบบ AMSS   
และวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสาร (สารบรรณกลุ่มอ านวยการ) 
 7.1.2 งานการวิเคราะห์หนังสือราชการจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) และวิเคราะห์
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสาร (สารบรรณกลุ่มอ านวยการ) 
 7.2 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 7.2.1 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 7.2.2 ประชาสัมพันธ์จดหมายข่าว 
 7.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 กรณี นายธิตินันท์  ธีรฐิติธรรม ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายนรากร  ศรีรักษา 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

8. นำยพิเดช  ธัญญำหำร ต าแหน่ง พนักงานการศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

 8.1. กลุ่มงานยานพาหนะ  
 8.1.2 ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถราชการ ยี่ห้อ Hundai นข เลขทะเบียน 5566 ขอนแก่น 
พร้อมดูแล บ ารุงรักษา และดูแลความเรียบร้อยของยานพาหนะ ก่อนการให้บริการและท าความสะอาดยานพาหนะ
หลังกลับจากการไปราชการทุกครั้ง  
 8.1.3 ปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งานได้ตั้งแต่
เวลา 07.30 น. พร้อมกับบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวันก่อนออกเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
 8.1.4 ปฏิบัติหน้าที่งานบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวันหลังกลับจากการ
เดินทางไปราชการ หรือก่อนเลิกงานทุกวันราชการ 
 8.1.5 ปฏิบัติหน้าที่งานดูแลท าความสะอาดโรงรถให้สะอาด เรียบร้อยทุกวัน 
 8.2. กลุ่มงานการประสาน 
 9.2.1 ปฏิบัติหน้าที่งานช่วยเหลือเจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารหนังสือราชการหรือประสานงานตามที่ร้องขอ 
 8.3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายพิเดช  ธัญญาหาร ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลดังต่อไปนี้
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 1. นายภาณุวัฒน์  พุทธา  
 2. นายวิชิต  หวานเย็น 

9. นำยนรำกร  ศรีรักษำ  ต าแหน่ง พนักงานสถานที ่มีหน้าที่ดังนี้  

 9.1 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 9.1.1 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 9.1.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 9.1.3 งานบริการอาคารสถานที ่
 9.1.4 อนุมัติการขอใช้ห้องประชุมในระบบ AMSS 
 9.1.5 งานรักษาความปลอดภัย 
 9.1.6 งานโครงการ ลด คัดแยกขยะในส านักงาน 

/9.2 กลุ่มงาน… 
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 9.2 กลุ่มงานประสาน 
 9.2.1 งานป้องกันอุบัติเหตุ อุบัติภัย ในช่วงเทศกาลต่างๆ 
 9.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 กรณี นายนรากร  ศรีรักษา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายธิตินันท์  ธีรฐิติธรม    
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

10. นำยอรรถพล  อำษำสนำ ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 

 10.1 กลุ่มงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 10.1.1 งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่ เขต 5 (รับหนังสือราชการ) 
 10.1.2 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการจากสถานศึกษาในสังกัด 
 10.1.3 การจัดท า การเก็บหนังสือราชการ      
 10.1.4 รับ - ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ไทย  
      10.1 .5 งานรับหนังสือราชการจากตู้  Drive Thru ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 10.2 กลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 10.2.1 งานพัฒนา ปรับปรุงอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
 10.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 กรณี นายอรรถพล  อาษาสนา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายธนภัทร  ร่มศรี 
ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน  

11. นำยธนภัทร  ร่มศรี ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน มีหน้าที่ดังนี้ 
 11.1 งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 11.1.1 งานการตรวจสุขภาพประจ าปี 
 11.2 กลุ่มงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 11.2.1 งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 (รับหนังสือราชการ) 
 11.2.2 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการจากสถานศึกษาในสังกัด 
 11.2.3 รับ - ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ไทย  
      11.2.4 งานรับหนังสือราชการจากตู้  Drive Thru ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 
 11.3 กลุ่มงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
 11.3.1 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 11.3.2 งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 11.3.3 งานบริการอาคารสถานที่ 
 11.3.4 งานรักษาความปลอดภัย 
 11.4 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
 11.4.1 งานแจ้งประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนในสังกัด 
 11.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 กรณี นายธนภัทร  ร่มศรี ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายอรรถพล อาษาสนา 
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

/12. นายวิชิต… 
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12. นำยวิชิต  หวำนเย็น ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ (พนักงานขับรถยนต์) มีหน้าที่ดังนี้ 

 12.1 กลุ่มงานยานพาหนะ 
 12.1.1 พนักงานขับรถราชการ TOYOTA Vigo เลขทะเบียน นข 2716 ขอนแก่น และยี่ห้อ 
TOYOTA เลขทะเบียน นข 9184 ขอนแก่น พร้อมดูแลบ ารุงรักษาและดูแลความเรียบร้อยของยานพาหนะก่อนการ
ให้บริการ และท าความสะอาด ยานพาหนะ หลังกลับจากการไปราชการทุกครั้ง 
 12.1.2 ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางที่รับผิดชอบให้พร้อมใช้งานได้ ตั้งแต่เวลา 07.30 น.  
พร้อมกับบันทึกรายงานตรวจความเรียบร้อยทุกวัน ก่อนออกเดินทางไปราชการ  หรือปฏิบัติงานอ่ืน 
 12.1.3 บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน หลังกลับจากการเดินทางไปราชการ หรือก่อน
เลิกงานทุกวันราชการ       
 12.1.4 ดูแลท าความสะอาดโรงจอดรถให้สะอาด เรียบร้อยทุกวัน 
 12.2 กลุ่มงานการประสาน 
 13.2.1 ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารหนังสือราชการหรือประสานงานตามที่ร้องขอ 
 12.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายวิชิต หวานเย็น  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 1. นายสุทธิดล อันศรีเมือง 
 2. นายภาณุวัฒน์ พุทธา 

13. นำงสำยตำ  ผำดจันทร์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี ้

  13.1 งานบริการและอาคารสถานที่ 
   13.1.1 งานบริการและอาคารสถานที่ 
   13.1.2 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ห้องหลวงพ่อสายทอง เตชธมฺโม 
และห้องประชุม Conference 
   13.1.3 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องประชุมม่านแพชมพู ห้องประชุมเรือภูเวียงค า 
และห้องประชุมหลวงพ่อสายทอง เตชธมฺโม  
   13.1.4 งานดูแลเรื่องกาแฟ เครื่องดื่มอาหารว่าง เคาน์เตอร์ One Stop Service 
   13.1.5 งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมอุปกรณ์ กรณีมีการจัดประชุมต่างๆ  
   13.1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี  นางสายตา   ผาดจันทร์  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้ าที่ ได้                           
ให้นางสุภาพ รถหามแห เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน        

14. นำงสุภำพ  รถหำมแห ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี ้

     14.1 งานบริการและอาคารสถานที่ 
   14.1.1 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องกลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และห้องน้ าหญิงฝั่งทิศตะวันตก 

14.1.2 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องประชุมม่านแพชมพู ห้องประชุมเรือภูเวียงค า      
และห้องประชุมหลวงพ่อสายทอง เตชธมฺโม 
   14.1.3 งานดูแลกาแฟ เครื่องดื่มอาหารว่าง เคาน์เตอร์ One Stop Service 

/14.1.4 งานอ านวย… 
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   14.1.4 งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมอุปกรณ์ กรณีมีการจัดประชุมต่างๆ 
      14.1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กรณี  นางสุภาพ  รถหามแห ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้           
นางสายตา  ผาดจันทร์  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

15. นำงสำวพอลักษณ์  แพงไทย ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี ้

     15.1. งานบริการและอาคารสถานที่ 
   15.1.1 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ (DLICT) 
กลุ่มกฎหมายและ หน่วยตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ห้อง One Stop Service 
และห้องน้ าชายฝั่งทิศใต ้
   15.1.2 งานดูแล รักษาความสะอาดห้องประชุมม่านแพชมพู ห้องประชุมเรือภูเวียงค า 
และห้องประชุมหลวงพ่อสายทอง เตชธมฺโม 
   15.1.3  งานดูแลกาแฟ เครื่องดื่ มอาหารว่าง เคาน์ เตอร์  One Stop Service 
   15.1.4 งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมอุปกรณ์ กรณีมีการจัดประชุมต่างๆ
   15.1.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นางสาวพอลักษณ์  แพงไทย ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้        
ให้นางเอ็ม  อุ่นสี เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

16. นำงเอ็ม  อุ่นสี ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี้ 

  16.1 งานบริการและอาคารสถานที่ 
   ๑6.๑.๑ งานดูแล รักษาความสะอาดอาคารเรือนรวมใจ KKN5 ห้องกลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล และห้องน ้าหญิง ฝั่งทิศใต ้
   ๑6 .๑ .๒ งานดูแล รักษาความสะอาดห้องประชุมม่านแพชมพู ห้องประชุม          
เรือภูเวียงค า และห้องประชุมหลวงพ่อสายทอง เตชธมฺโม 
   ๑6.๑.๓ งานดูแลกาแฟ เครื่องดื่มอาหารว่าง เคาน์เตอร์ One Stop Service 
   ๑6.๑.๔ งานอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมอุปกรณ์ กรณีมีการจัดประชุมต่างๆ 
   ๑6.๑.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   กรณี นางเอ็ม  อุ่นสี ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวพอลักษณ์ แพงไทย 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

17. นำยประยงค์  ต้นกันยำ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี ้

  17.1. งานรักษาความปลอดภัย 
   17.1.1 งานอยู่ยามรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 5 ในวันราชการตั้งแต่เวลา 17.00 – 07.00 น. 
   17.1.2 อยู่ยามรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 5  ในวันหยุดราชการเสาร์ - อาทิตย์ และวันนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่ เวลา 07.00 น. – 17.00 น. วันรุ่งขึ้น 
   17.1.3 สอดส่องตรวจตราเพ่ือความปลอดภัยรอบบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ทุก 2 ชั่วโมง ตลอดระยะเวลาที่อยู่ยามรักษาความปลอดภัย 
 

/17.1.4 บันทึก… 
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17 .1.4 บันทึกเหตุการณ์ ในการอยู่ยามรักษาความปลอดภัยในสมุดบันทึก         
การอยู่ยาม เป็นหลักฐานทุกวัน 

17.1.5 หากมีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้น ให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือผู้มีอ านาจสั่งการทันที 

17.1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กรณี  นายประยงค์   ต้นกันยา ไม่อยู่หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้ าที่ ได้    

ให้นายสืบสกุล  มานาดี  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

18. นำยสืบสกุล  มำนำดี ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ดังนี้

18.1. งานรักษาความปลอดภัย 
18.1.1 งานอยู่ยามรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 5  ในวันราชการตั้งแต่เวลา 17.00 – 07.00 น. 
18.1.2 งานอยู่ยามรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 5 ในวันหยุดราชการเสาร์ – อาทิตย์ และวันนักขัตฤกษ์ ตั้งแต่ เวลา 07.00 น. – 17.00 น. วันรุ่งขึ้น 
18.1.3 งานสอดส่องตรวจตราเพ่ือความปลอดภัยรอบบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ทุก 2 ชั่วโมง ตลอดระยะเวลาที่อยู่ยามรักษาความปลอดภัย 
18.1.4 งานบันทึกเหตุการณ์ในการอยู่ยามรักษาความปลอดภัยในสมุดบันทึก   

การอยู่ยามเป็นหลักฐานทุกวัน 
18.1.5 งานถ้าหากมีเหตุการณ์ผิดปกติเกิดขึ้น ให้รายงานผู้อ านวยการส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 หรือผู้มีอ านาจสั่งการทันที 
18.1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กรณี นายสืบสกุล มานาดี ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นายประยงค์ ต้นกันยา 

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

อนึ่ง การปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งนี้ ให้ยึดหลักกระบวนการประสานงานระหว่าง              
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและประชาชน
โดยส่วนรวม โดยค านึงถึงนโยบายการปฏิรูปการศึกษากระทรวงศึกษาธิการและนโยบายรัฐบาล หากพบว่ามีปัญหา             
และอุปสรรคในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ เพ่ือหาทางแก้ไขต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 

(นายยงยุทธ  พรหมแก้ว)  
 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  เขต 5 



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

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ




