


คู่มือการปฏิบัติงาน
งานช่วยอํานวยการ

ชื่องาน การมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ

กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร



งานช่วยอํานวยการ
๑. ช่ืองาน : งานมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ

๒. วัตถุประสงค์
๑) เพื่อให้งาน/ภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน
๒) เพื่อให้การบริหารจัดการและการดําเนินของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดําเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑) เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดทําคําสั่ง

มอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
๒) ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล
๓) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา
๔) ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่
๕) เจ้าหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่ม เพื่อจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามคําส่ังดําเนินการต่อไป
๖) เจ้าหน้าที่เก็บคําส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน

ลําดับ
ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๑. เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมาย
รายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดทําคําส่ัง
มอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา

๕ วัน เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสม

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการ
มอบหมายงานของแต่ละบุคคล

๒ วัน เจ้าหน้าที่

๓. เสนอผู้อํานวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรอง
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณา

๑ วัน ผอ.กลุ่ม

๔. ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหน้าที่

๑ วัน ผอ.สพท.



ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
๑. ส่งมอบคําส่ังให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
๒. บุคลากรแต่ละกลุ่ม จัดทําคู่มือ

การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่
๑. แจ้งคําสั่ง สพท.ให้ ผอ.กลุ่ม
แต่ละกลุ่มทราบ
๒. จัดเก็บคําส่ังไว้เป็นหลักฐาน
และติดตามผลการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่
 แจ้งเวียนและรวบรวมรายละเอียดงานในหน้าท่ีของ

แต่ละกลุ่มทุกกลุ่ม ใน สพท.

 จัดทําเป็นภาพรวมของ สพท. โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ

รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน

๕. เจ้าหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี
ให้แต่ละกลุ่ม เพื่อจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามคําสั่ง
ดําเนินการต่อไป

๖๐ นาที เจ้าหน้าที่

๖. เจ้าหน้าที่เก็บคําส่ังไว้เป็นหลักฐานการ
มอบหมายงานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน

๕ นาที เจ้าหน้าที่

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รอง ผอ.สพม พิิจารณา

ถิูกตอง

ถกูตอ้ง

ผอ.สพม.

พิิจารณา/ลงนาม



๖. กฎหมายที่เก่ียวข้อง

๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖
๓. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม



คู่มือการปฏิบัติงาน
งานจัดระบบบริหารงาน

ชื่องาน การดําเนินกิจกรรมสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุจริต

กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร



งานจัดระบบบริหารงาน
๑. ช่ืองาน : การดําเนินกิจกรรมสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต

๒. วัตถุประสงค์
๑) เพื่อปลูกฝังให้นักเรียน ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน มีคุณลักษณะ ๕ ประการ

ของโรงเรียนสุจริต ได้แก่ ทักษะกระบวนการคิด มีวินัย ซ่ือสัตย์สุจริต อยู่อย่างพอเพียง และมีจิต
สาธารณะ

๒) เพื่อให้ครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาทุกคน มีพฤติกรรมร่วมต้านการทุจริต ท้ังในระบบ
สถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ชุมชน สังคม ประเทศชาติ

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑) จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
๒) จัดทําโครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและการทําความดี สร้างจิตสํานึกสาธารณะ
๓) จัดกิจกรรมพัฒนาเพ่ือยกระดับผลการประเมิน ITA ประจําปี ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน

ลําดับ
ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๑. จัดทําแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มี.ค. - เม.ย. เจ้าหน้าที่

๒. จัดทําโครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม
และการทําความดี สร้างจิตสํานึกสาธารณะ

พ.ค. เจ้าหน้าที่

๓. จัดกิจกรรมพัฒนาเพ่ือยกระดับผลการประเมิน
ITA ประจําปี ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มิ.ย. - ก.ค. เจ้าหน้าที่



๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน

๑. ศึกษา/วิเคราะห์
ข้อมูลการดําเนินงาน

๒. เตรียมดําเนินการ ITA

๒.๑ แบบวัดการรับรู้
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน

IIT

๒.๒ แบบวัดการรับรู้
ผู้มีสวนได้ส่วนเสียภายนอก

EIT

๒.๓ แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะ

OIT

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
๑) กรอกข้อมูลบุคลากรใน สพท.
๒) นําเข้าข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ภายใน IIT ผ่านเว็บไซต์

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
๑) สพท. ปรับปรุง/แก้ไขระบบงาน และ

การเปิดเผยข้อมูลผ่านเว็บไซต์
๒) สพท. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกรับทราบ

แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงาน
- คณะกรรมการอํานวยการ
- คณะกรรมการดาํเนินการเตรยีมรบัการ

ประเมิน

- คณะกรรมการขับเคล่ือน
- คณะกรรมการประเมินการดําเนินงาน
ตรวจสอบ ติดตาม

กลุ่มเป้าหมาย
ไม่น้อยกว่า ๕๐ ตัวอย่าง
บุคลากรใน สพท. ผู้มีส่วนได้ส่วน

เสียภายใน IIT ตอบแบบวัดการรับรู้
ตามเวลาท่ีกําหนด

กลุ่มเป้าหมาย
ไม่น้อยกว่า ๕๐ ตัวอย่าง
ผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากร ท่ีมารับ

บริการหรือมาติดต่อราชการของ สพท. ตอบ
แบบวัดการรับรู้ EIT ตามเวลาท่ีกําหนด

ประชุมคณะกรรมการ
- รับทราบผลการประเมิน ITA ประจําปี
- ช้ีแจงรายละเอียดการดําเนินการ

คณะกรรมการ/

ผูร้บัผิดชอบ ปรบัปรุง/แกไ้ขระบบงาน

สพท. ดําเนินการเปิดเผยข้อมูล
ผ่านเว็บไซต์ สพม.สุราษฎร์ธานี ชุมพร
ตามกําหนดเวลา

ผลการตอบแบบ IIT (ร้อยละ ๓๐) ผลการตอบแบบ EIT (ร้อยละ ๓๐) ผลการตอบแบบ OIT (ร้อยละ ๔๐)

รวบรวมผลการดําเนินงาน

- ผลการประเมิน ITA
- ศึกษารายละเอียดการประเมิน ITA



๖. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารหลักฐาน

๑. โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และธรรมภิบาลในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา

๒. คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ออนไลน์ (ITA Online)



คู่มือการปฏิบัติงาน
งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ชื่องาน งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา

กลุ่มอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร



๑. ช่ืองาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๒. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการท่ีดี เกิดขวัญและกําลังใจในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่าง
ท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ

๓. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๑) ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม

รวมถึงท่ีได้ทําข้อตกลงกัน
๒) วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้

สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุน
๓) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละโครงการ
๔) ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง
๕) ดําเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเง่ือนไขของแต่ละโครงการ
๖) ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่

ละโครงการท่ีไม่ขัดต่อระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
๗) สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน

ลําดับ
ท่ี

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดําเนินงาน

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

๑. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ ท่ี
เหมาะสมรวมถึงท่ีได้ทําข้อตกลงกัน

มี.ค. - เม.ย. เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสม

๒. วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การ
ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและ
เข้าใจในเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุน

พ.ค. เจ้าหน้าที่

๓. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแต่ละ
โครงการ

มิ.ย. เจ้าหน้าที่



๔. ประสานการดําเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ก.ค. เจ้าหน้าที่

๕. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือ
รักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

ส.ค. เจ้าหน้าที่

๖. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพ่ือ
รักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วม
โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗

ก.ย. เจ้าหน้าที่

๗. สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตาม
รายละเอียดที่กําหนด

ก.ย. เจ้าหน้าที่



๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน

๖. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารหลักฐาน

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
๒. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง


