
3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 



4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

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

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

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ที 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 




