


ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต พื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน  183  เขต และสํานักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา จํานวน  
42 เขต  และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม  
และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ี มัธยมศึกษา  
เป็น 7 กลุ่ม และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2561) ได้จัดต้ังกลุ่มข้ึนใหม่ 3 กลุ่ม และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2566  
และเพื่อให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น 

สําหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มอํานวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อํานาจ หน้าท่ี ตามประกาศระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การแบ่งส่วน 
ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มัธยมศึกษา 
ประกอบด้วย งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานช่วยอํานวยการ งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม  
งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอํานวยการ ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอํานวยการ
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ ์เขต 2 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

กลุ่มอํานวยการ 

       สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

แนวคิด 
 งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เป็นงานท่ีเกี่ยวข้อง  
กับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ 
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าท่ี ได้
อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน  
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
 1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
 1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ 
 2.1 งานรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 2.2 งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 
 2.3 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.4 งานประชุมภายในส านักงาน 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 3.2 งานบริการอาคารสถานท่ี 
 3.3 งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานยานพาหนะ 

5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.1 งานจัดระบบบริหาร 
 5.2 งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
 5.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.4 งานการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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6. งานประสานงาน 
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

(อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา) 
 7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และสรรหา

คณะกรรมการอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
8. งานประชาสัมพันธ ์
 8.1 งานสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
วิสัยทัศน์ 

 ภูมิทัศน์ร่มรื่นสวยงาม  วาจาไพเราะอ่อนหวาน  มุ่งเน้นการให้บริการ   น าเทคโนโลยีพัฒนางาน              
และประสานสัมพันธ์ส่วนรวม 

พันธกิจ 
1. พัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  

เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน  

2. ขับเคล่ือนงานอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ เชิงรุก รวดเร็วด้วยเทคโนโลยี 

3. พัฒนาระบบติดต่อประสานงานระหว่างสถานศึกษาและระหว่างหน่วยงานอื่น 

 4. สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ  

อัตลักษณ์ 

ยิ้ม  ไหว้  ไต่ถาม  ให้บริการ  งานส าเร็จ 

เอกลักษณ์ 

 งานบริการ  สนับสนุน  ส่งเสริม  ประสานงาน  อ านวยการ  คืองานของเรา 
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นางอัจฉรา  เข็มพล    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธรุการปฏิบัติงาน 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

 1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2. การส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
 3. งานบริการอาคารสถานท่ี 

- การขอใช้ห้องประชุมทางระบบ AMSS++ 
4. จัดท าทะเบียนคุมการออกเลขเกียรติบัตร วุฒิบัตร 
5. ช่วยปฏิบัติงานการประสานงานต่าง ๆ 
6. ช่วยปฏิบัติงานธุรการกลุ่มอ านวยการ 
7. ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.1 การรับหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร/เปิดหนังสือท่ีเว็บไซต์ e-office สพฐ. เว็บไซต์จังหวัดอุตรดิตถ์ 

และ http://amss.utd2.go.th ท่ีโรงเรียนส่งมาให้ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
3. คัดแยกหนังสือราชการ ตามล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

        4. ลงรับหนังสือในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ สพฐ. ท่ีเว็บไซต์ 
http://amss.utd2.go.th 
        5. พิมพ์รายงานทะเบียนหนงัสือรับ 
        6. ส่งหนังสือให้แต่ละกลุ่มงาน พร้อมให้ธุรการกลุ่ม หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับหนังสือลงลายมือ
ช่ือรับหนังสือ 
         7. เก็บรายงานทะเบียนหนังสือรับเข้าแฟ้มทะเบียนคุมหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/
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Flow Chart การปฏิบัติงาน การรับหนังสือราชการ 
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มาตรฐานงานการรับหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างการรับหนังสือราชการ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
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1.2 การส่งหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
2. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th 

        3. ส่งหนังสือในระบบระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th / ไปรษณีย์ 
        4. เก็บส าเนาหนังสือส่งเข้าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/
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มาตรฐานงานของการส่งหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างการออกเลขหนังสือส่ง/การส่งหนังสือ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://amss.utd2.go.th/
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2. การส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือราชการท่ีจะน าส่ง และน าใส่ซองจดหมาย 
2. จ่าหน้าซองจดหมาย 
3. เขียนใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ 
4. น าส่งจดหมายท่ีท าการไปรษณีย์ 

 5. น าใบน าส่งเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนคุมการส่งไปรษณีย์ 
 
แบบฟอร์มการเขียนส่งใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
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3. งานบริการอาคารสถานที่ 

    3.1 การขอใช้ห้องประชุมทางระบบ AMSS++ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม กรอกข้อมูลในระบบ http://amss.utd2.go.th/ หรือจัดท า

หนังสือราชการขอใช้ห้องประชุม 

  2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่าห้องประชุมว่างในช่วงระยะเวลาท่ีขอหรือไม่ 

3. กรณีว่าง คลิกอนุญาตในระบบ http://amss.utd2.go.th/ กรณีไม่ว่าง คลิกไม่อนุญาต 

ในระบบ http://amss.utd2.go.th/ แจ้งผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบ 

  4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าท่ีห้องประชุมจัดเตรียมห้อมประชุมและผู้ดูแลเครื่องเสียง  

เตรียมความพร้อม เพื่อให้บริการ 
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รายชื่อคณะท างาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 

   

นายอ านวย  สีนาค                   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2                                ท่ีปรึกษา 

นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ              ประธานกรรมการ 

นายวิษณุกร  อมฤกษ์  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ       กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์    นักวิชาการศึกษาช านาญการ                                         กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล                  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                        กรรมการ 

นายเอกพจน์  อ่องดา  อัตราจ้าง        กรรมการ   

นางสาวทิพย์วรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ        กรรมการและเลขานุการ 
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-  งานบริการอาคารสถานที่ 

1. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นส่วนส าคัญในการท่ี

ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างประสิทธิภาพ ท้ังนี้ รวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษาความ
สะอาดอาคารสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานท่ีของหน่วยงานภา ยใน
ส านักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย การบริหารอาคารและสถานท่ีให้ปลอดภัย เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                       2..1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานท่ี
ของส่วนราชการ 
                       2.2 จัดท าข้อบังคับ/ แบบฟอร์ม การขอให้อาคารสถานท่ี 
                       2.3 จัดท าค าส่ังมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล/ ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานท่ี 
                       2.4 ด าเนินการ/ ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามท่ีได้วางแผนไว้ 

2.5 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
2.6 สรุปผลการด าเนินงาน/ น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร

สถานท่ี 
 

          2.7 Flow Chart การปฏิบัติงาน งานบริการอาคารสถานที่ 
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 สรุปมาตรฐานงานบริการอาคารสถานที่ 
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การขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

1. ผู้มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม กรอกข้อมูลในระบบ http://amss.utd2.go.th/ 
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบว่าห้องประชุมว่างในช่วงระยะเวลาท่ีขอหรือไม่ 
3. กรณีว่าง คลิกอนุญาตในระบบ http://amss.utd2.go.th/ กรณีไม่ว่าง คลิกไม่อนุญาต 

ในระบบ http://amss.utd2.go.th/ แจ้งผู้ขอใช้ห้องประชุมทราบ 
4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าท่ีห้องประชุมจัดเตรียมห้อมประชุม 

และผู้ดูแลเครื่องเสียง เตรียมความพร้อม เพื่อให้บริการ 
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