
คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงานบุคลากร
กลุ่มอ ำนวยกำร

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 6



คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุม 
อํานวยการ ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกอบดวย    
งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา งานช วยอํานวยการ งานอาคารสถานที่และส่ิงแวดลอม                 
งานยานพาหนะ งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา งานประสานงาน งานการสรรหากรรมการ
และอนุกรรมการ งานประชาสัมพันธ งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาและ งานอ่ืนๆท่ีไดรับ
มอบหมายสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทํา(ราง)คูมือการ
ปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ไว ณ โอกาสน้ี 

 

กลุมอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 6 

 

 

 
                            นายชัยนนท นิลพัฒน 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม เขต 6 



 
นางณฐัพร ดอกแกว้ 

ผูอ้ านวยการกลุม่อ านวยการ 
 
1. วางแผน จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาการด าเนินงานกลุ่มอ านวยการ 

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ข้อเสนอแนะ อบรม พัฒนาการปฏิบัติงานบุคลากรกลุ่มอ านวยการ 

3. พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบการด าเนินงาน ของบุคคลให้เป็นไปตามกรอบภารกิจงาน 

4. ดูแล ก ากับ ติดตาม ประเมินผล บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ 

5. มอบหมายงาน ปรับปรุงพัฒนางาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรกลุ่มอ านวยการ 

6. ให้ข้อเสนอแนะ แนวทางการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการ ในการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุ อ านวยการ กลุ่มงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / สถานศึกษาในสังกัด
และหน่วยงานภายนอก 

8. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. งานควบคุมภายใน  

10. งานจัดระบบบริหาร 
11. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายชาญชยั แสงกร 
นักจดัการงานทัว่ไปปฏบิัตกิาร 

 
1. งานการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (KRS) 

2. งานสรรหาและเลือกกรรมการ 

3. งานสรรหาและเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา 

ของเขตพ้ืนที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 
4. งานสรรหาและเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. งานช่วยอ านวยการ 
6. งานการขอก าหนดเป็นส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 

7. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

8. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

9. บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน และประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายปรวิฒัน ์ไชยวงค ์ 

เจา้พนักงานธรุการปฏบิัตงิาน 

 
1. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

3. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
5. งานพัฒนาเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ประชุมผู้บริหารการศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

8. ประชุมข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ภายในส านักงาน 

9. งานสวัสดิการ สวัสดภิาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

10. งานกองทุนสวัสดิการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๖ 

11. งานส านักงานฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนส านกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

12. งานฌาปนกิจสงเคราะห์เพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

13. งานกู้ยืมเงิน/สินเชื่อธนาคาร/สถาบันการเงินต่างๆ 

14. งานส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

15. งานกิจกรรมวันส าคัญ 

16. งานธุรการกลุ่มอ านวยการ  

17. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 



 
นายจักรนิทร ์ปนิธุกาศ  

ลกูจา้งชัว่คราว (หวัหนา้งานยานพาหนะ) 
 
1. งานยานพาหนะ 

2. งานบริการรถราชการ 

3. งานควบคุมการใช้รถราชการการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
4. งานดูแล ปรับปรุงซ่อมแซมรถราชการ 

5. งานอาคารสถานที่ 
6. งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

7. งานบริการอาคารสถานที่ 
8. งานรักษาความปลอดภัย 

9. มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้าและน้ ามัน 

10. งานการส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อม 

11. งานรักษาความปลอดภัย 

12. มาตรการประหยัดพลังงานไฟฟ้าและน้ ามัน 

13. งานการส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อม 

14. งานประสานงาน 

15. งานประสานฌาปนกิจศพ 

16. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

นางสาวเมธนิ ีสตุาค า 
ลกูจา้งชัว่คราว (หวัหนา้งานสารบรรณ) 

 

1. งานช่วยอ านวยการ 
2. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. จัดท าตารางก าหนดการนัดหมายการประชุมต่าง ๆ 

4. งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

6. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

7. งานการยืมหนังสือราชการ 

8. งานการท าลายหนังสือราชการ 

9. งานควบคุมการจัดส่งพัสดุ/ไปรษณีย์ 
10. งานส่งหนังสือราชการ 
11. ควบคุมการออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
12. ลงประกาศ ประชาสัมพันธ์ และหนังสือส่งทางเว็บไซต์หรือช่องทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
13. งานจัดเก็บหนังสือราชการที่จัดส่งทางเว็บไซต์หรือช่องทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
14. งานควบคุมการออกเลขที่ค าสั่ง 
15. งานควบคุมการออกเลขวุฒิบัตร 

16. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 
นายนพดล สรุนิทร ์ 

ลกูจา้งชัว่คราว (พนกังานขับรถยนต)์ 
 
1. งานยานพาหนะ 

2. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ราชการ 

3. รับผิดชอบรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน ขฉ 6453 เชียงใหม่ ,กห 8864 เชียงใหม่ ,ผบ 3294 

เชียงใหม่ 
4. ดูแลการใช้ ซ่อมแซม บ ารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนท าความสะอาดรถยนต์ 
ที่ได้รับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งานได้เป็นปกติทุกวัน 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายเอนก สมโน 

ลกูจา้งชัว่คราว (พนกังานขับรถยนต)์ 
 
1. งานยานพาหนะ 

2. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ราชการ 

3. รับผิดชอบรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน นง 435 เชียงใหม่ ,ขม 5693 เชียงใหม่ 
4. ดูแลการใช้ ซ่อมแซม บ ารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนท าความสะอาดรถยนต์ 
ที่ได้รับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งานได้เป็นปกติทุกวัน 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายธรีะวฒัน ์บงัคมเนตร  

ลกูจา้งชัว่คราว (พนกังานขับรถยนต)์ 
 
1. งานยานพาหนะ 

2. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ราชการ 

3. รับผิดชอบรถยนต์ราชการ หมายเลขทะเบียน นง 3362 เชียงใหม่ ,ขร 259 เชียงใหม่ 
4. ดูแลการใช้ ซ่อมแซม บ ารุงรักษายานพาหนะ ตลอดจนท าความสะอาดรถยนต์ 
ที่ได้รับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย พร้อมที่จะใช้งานได้เป็นปกติทุกวัน 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นางธาดาชญา ดาวธนกรณ ์ 

ลกูจา้งชัว่คราว (แมบ่า้น) 
 
งานแม่บ้านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ปฏิบัติงานบริเวณอาคาร ชั้น 2 และ ชั้น 3 และส่วนตอ่เติมอาคาร สพป.เชียงใหม่ เขต ๖ 

2. เก็บกวาดเช็ดถู รักษาพ้ืนด้วยน้ ายาท าความสะอาด 

3. ท าความสะอาดโต๊ะและเก้าอ้ีส านักงาน โต๊ะเก้าอ้ีรับแขก ห้องท างาน โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
4. ท าความสะอาดขอบประตู หน้าต่าง กระจกประตู 
5. เก็บขยะใส่ถุง ไปทิ้ง ณ ที่ที่ก าหนดไว้ 
6. ท าความสะอาดตะกร้าขยะ 

7. ท าความสะอาดน้ าพุหน้าห้องท างานชั้น ๒ และชั้น ๓ 

8. ท าความสะอาดทันทีที่พ้ืนที่รับผิดชอบสกปรก 

9. ท าความสะอาดห้องน้ าเป็นประจ า 

10. ปฏิบัติงานห้องประชุม 

11. ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี พื้นห้อง อุปกรณ์อ่ืน ๆ 

12. ท าความสะอาดขอบประตู หน้าต่างในห้องประชุม 

13. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นางสาวญาณศิา สรุยิะ 

ลกูจา้งชัว่คราว (แมบ่า้น) 
 
งานแม่บ้านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ปฏิบัติงานบริเวณอาคาร ชั้น 2 และ ชั้น 3 และส่วนตอ่เติมอาคาร สพป.เชียงใหม่ เขต ๖ 

2. เก็บกวาดเช็ดถู รักษาพ้ืนด้วยน้ ายาท าความสะอาด 

3. ท าความสะอาดโต๊ะและเก้าอ้ีส านักงาน โต๊ะเก้าอ้ีรับแขก ห้องท างาน โทรศัพท์ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
4. ท าความสะอาดขอบประตู หน้าต่าง กระจกประตู 
5. เก็บขยะใส่ถุง ไปทิ้ง ณ ที่ที่ก าหนดไว้ 
6. ท าความสะอาดตะกร้าขยะ 

7. ท าความสะอาดน้ าพุหน้าห้องท างานชั้น ๒ และชั้น ๓ 

8. ท าความสะอาดทันทีที่พ้ืนที่รับผิดชอบสกปรก 

9. ท าความสะอาดห้องน้ าเป็นประจ า 

10. ปฏิบัติงานห้องประชุม 

11. ท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี พื้นห้อง อุปกรณ์อ่ืน ๆ 

12. ท าความสะอาดขอบประตู หน้าต่างในห้องประชุม 

13. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายนติร ชมภศูร ี 

ลกูจา้งชัว่คราว (นกัการภารโรง) 
 
งานนักการภารโรงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. การตัดหญ้าสนามและบริเวณอาคาร 

2. การปลูก ดูแลไม้ดอกไม้ประดับรอบ ๆ บริเวณอาคาร และดูแลรักษาให้มีสภาพสวยงามอยู่เสมอ 

3. การดูแลรักษาซ่อมแซมเครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องอ านวยความสะดวก และจัดเก็บสิ่งของเครื่องใช้เข้าที่เดิมให้
เรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ก่อให้เกิดการเสียหาย 

4. เปิด – ปิดประต ูหน้าต่างอาคารที่รับผิดชอบ 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายพทิกัษ์ แกว้สาย  

ลกูจา้งชัว่คราว (นกัการภารโรง) 
 
งานนักการภารโรงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. การตัดหญ้าสนามและบริเวณอาคาร 

2. การปลูก ดูแลไม้ดอกไม้ประดับรอบ ๆ บริเวณอาคาร และดูแลรักษาให้มีสภาพสวยงามอยู่เสมอ 

3. การดูแลรักษาซ่อมแซมเครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องอ านวยความสะดวก และจัดเก็บสิ่งของเครื่องใช้เข้าที่เดิมให้
เรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ก่อให้เกิดการเสียหาย 

4. เปิด – ปิดประต ูหน้าต่างอาคารที่รับผิดชอบ 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายถวลัย ์สนธคิณุ 

ลกูจา้งชัว่คราว (พนกังานรักษาความปลอดภยั) 
 
งานรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ดูแล ป้องกันรักษาทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้รอดพ้นจากการโจรกรรม อัคคีภัย และเหตุร้าย
อ่ืน ๆ ทุกวัน โดยไม่มีวันหยุดราชการ 

2. ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ดูแลการผ่านเข้า – ออก ของบุคคลและยานพาหนะ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

นายวานชิ ค ามาตา  
ลกูจา้งชัว่คราว (พนกังานรักษาความปลอดภยั) 

 
งานรักษาความปลอดภัยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1. ดูแล ป้องกันรักษาทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้รอดพ้นจากการโจรกรรม อัคคีภัย และเหตุร้าย
อ่ืน ๆ ทุกวัน โดยไม่มีวันหยุดราชการ 

2. ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ดูแลการผ่านเข้า – ออก ของบุคคลและยานพาหนะ 

4. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 


