


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 
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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 
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 5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
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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นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราวกลุ่มอ านวยการ 
2. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

2.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
2.2 การรายงานภัยพิบัติต่าง ๆ 

3. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    3.1 งานจัดระบบบริหาร 
 3.2 งานการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
4. งานประสานงาน 
 - งานกิจกรรมต่าง ๆ เช่น งานสังสรรค์ปีใหม่, งานรดน้ าด าหัว, งานเล้ียงรับ – ส่ง,  

งานทอดกฐินสามัคคี งานแห่เทียนจ าน าพรรษา 
5. งานช่วยอ านวยการ 
 5.1 งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
 5.2 งานมอบหมายหน้าท่ีการงาน 

          6.  งานเลือกต้ังและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

               - งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

               - การสรรหาคณะกรรมการ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และอนุกรรมการอื่น 

 

1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวกลุ่มอ านวยการ  

ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างช่ัวคราว เสนอความเห็นและประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ช่ัวคราวให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ัง ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ นโยบาย หรือแนวปฏิบัติด้วยความถูกต้อง 
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบ พิจารณาผ่านบันทึกความเห็นก่อนเสนอรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีรับผิดชอบกลุ่มอ านวยการ 
 
2. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2.1.1 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายใน
และภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
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 2.1.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1.2.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิ

ทัศน์พัฒนาสภาพแวดล้อมของสถานท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภค เพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานท่ีน่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

2.1.2.2 วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี  
และพัฒนาสภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ภายในและภายนอกส านักงานท้ังในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

2.1.2.3 ด าเนินการจดั ปรับปรุงอาคารสถานท่ีและพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภคตามแผนและมาตรการที่ก าหนด 

2.1.2.4 สรุปผลการด าเนินงาน / น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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2.1.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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2.1.4 สรุปมาตรฐานงานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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3. งานการจัดระบบบริหาร 
    3.1 งานจัดระบบบริหาร 

  3.1.1 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุงโครงการการแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบท การบริหาร
ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา และวิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ
โครงสร้าง การแบ่ง ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการแบ่งส่วน
ราชการเป็นกลุ่มงานภายใน 
  3.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1.2.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

3.1.2.2 ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุง
โครงการ การแบ่งส่วนราชการภายใน ท่ีสอดคล้องกับบริบทการบริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.1.2.3 น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบการแบ่ง
ส่วนราชการ เป็นกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการด้าน
บุคลากร 

3.1.2.4 ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถานศึกษาทราบ  
3.1.2.5  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ี

ก าหนด 
3.1.2.6 วิจยั/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ

โครงสร้าง การแบ่ง ส่วนราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศกระทรวงศึกษาธิการและการ
แบ่งส่วนราชการเป็น กลุ่มงานภายใน 

3.1.2.7 ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง 
/พัฒนา คุณภาพการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



8 

 

3.1.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3.1.4 สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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3.2 การประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.2.1 ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาปฏิบัติราชการประจ าปี โดยมีกรอบและแนวทางของ

ส านักงาน ก.พ.ร. และ กพร.สพฐ. ก าหนด 
3.2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.2.2.1 ศึกษารายละเอียดการด าเนินงานตามการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.2.2.2 ออกค าส่ังแต่งต้ังผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผู้จัดเก็บข้อมูลตาม  การประเมิน
ตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.2.2.3 จัดท าคู่มือการด าเนินงานตามการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.2.2.4  จัดประชุมช้ีแจงรายละเอียดการด าเนินงานตามการประเมินตัวช้ีวัด 
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการแก่ผู้ก ากับดูแลตัวช้ีวัด และผู้จัดเก็บข้อมูลพร้อมแจก
คู่มือการด าเนินงานตามการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.2.2.5 ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานตามการประเมินตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  ด าเนินการขับเคล่ือนการ
ด าเนินงานตามการประเมินตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมาย 

3.2.2.6 แจ้งให้ผู้จัดเก็บข้อมูลท่ีเป็นเจ้าภาพหลัก  รายงานข้อมูลใน   ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  KRS (KPI Report system) ท่ีเว็บไซต์ http://krs.psdg-obec.go.th  Username  :  5302 
Password  :  5399  ในรอบ 6, 9 และ 12  เดือน   
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3.2.3  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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3.2.4  สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5. งานช่วยอ านวยการ 
5.1 งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

5.1.1 ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาได้รับค าส่ังย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นกับ ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
 5.1.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1.2.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.1.2.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน

หน้าท่ี ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
 5.1.2.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานใน

หน้าท่ี 
5.1.2.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนาม

แล้ว จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

5.1.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
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5.1.4 สรุปมาตรฐานงานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
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5.2 งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
5.2.1 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวม 
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี  

5.2.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
5.2.2.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่ม 

เพื่อจัดท าค าส่ังมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 5.2.2.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาพิจารณา 
5.2.2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าส่ังมอบหมายงาน 

ในหน้าท่ี 
5.2.2.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีใหแ้ต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบตามค าส่ังด าเนินการต่อไป 

5.2.3 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6.  งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 

               - งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

               - การสรรหาคณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา และอนุกรรมการอื่น 

            6.1 งานสรรหาและการเลือกคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของเขตพื้นที่การศึกษา (ก.ต.ป.น.) 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษากฎหมายและแนวทางปฏิบัติในการสรรหาคณะกรรมการให้ชัดเจน 
 ๒. วิเคราะห์ภารกิจ การด าเนินงานทุกขั้นตอนอย่างละเอียดถี่ถ้วนท้ังด้านการประสานงาน 

และการก าหนดภารกิจตามกฎหมาย 

 ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ให้สอดคล้อง คลอบคลุมภารกิจ 

 ๔. ประชุมช้ีแจงการด าเนินงานทุกขั้นตอนแก่ผู้รับผิดชอบในการสรรหา 

 ๕. จัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณ์การด าเนินการสรรหาให้ครบถ้วน 

 ๖. ก าหนดสถานท่ี วัน เวลา และคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ ตลอดจนการสร้างความเข้าใจต่อ

ผู้มีสิทธิและผู้มาใช้สิทธิในการสรรหากรณีท่ีต้องเลือกตั้งให้ชัดเจน 

 ๗. ก าหนดการรายงานผล การประกาศรายช่ือตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

 ๘. ด าเนินการสรรหา ประกาศรายช่ือและรายงานผลตามข้ันตอนการด าเนินการ 

 ๙. จัดท าประวั ติคณะกรรมการท่ีไ ด้รับการสรรหาเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                   

และจัดเก็บข้อมูลไว้ในระบบข้อมูลสารสนเทศของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

               6.2 การสรรหาคณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา และอนุกรรมการอื่น 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑. ศึกษากฎหมายและแนวทางปฏิบัติในการสรรหาคณะกรรมการให้ชัดเจน 
 ๒. วิเคราะห์ภารกิจ การด าเนินงานทุกขั้นตอนอย่างละเอียดถี่ถ้วนท้ังด้านการประสานงาน 

และการก าหนดภารกิจตามกฎหมาย 

 ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ให้สอดคล้อง คลอบคลุมภารกิจ 

 ๔. ประชุมช้ีแจงการด าเนินงานทุกขั้นตอนแก่ผู้รับผิดชอบในการสรรหา 

 ๕. จัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณ์การด าเนินการสรรหาให้ครบถ้วน 

 ๖. ก าหนดสถานท่ี วัน เวลา และคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการ ตลอดจนการสร้างความเข้าใจต่อ

คณะกรรมการฯ 

 ๗. ก าหนดการรายงานผล การประกาศรายช่ือตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
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 ๘. ด าเนินการสรรหา ประกาศรายช่ือและรายงานผลตามข้ันตอนการด าเนินการ 

 ๙. จัดท าประวั ติคณะกรรมการท่ีไ ด้รับการสรรหาเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                   

และจัดเก็บข้อมูลไว้ในระบบข้อมูลสารสนเทศของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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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 
 


