
คู่มือการปฏิบัตงิานรายบุคคล 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

……. 

ว่าที ่ร.ต. มโนชญ์  นาคธรณิศวร์ 
ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษาช านาญการพเิศษ 

สังกดัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



คํานํา 

                      การจัดทําคูมือปฏิบัติงานราชการรายบุคคล เปนเคร่ืองมือในการกํากับ       

การปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีระเบียบ ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองตาม

ภารกิจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจถึงขั้นตอน

กระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง สอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายของ

องคกรในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังเปนเคร่ืองมือชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ 

ปฏิบัติงาน รวมถึงความรับผิดชอบ ความซื่อสัตยสุจริต ความโปรงใสยุติธรรมของผูปฏิบัติงาน    

จึงจัดทําคูมือปฏิบัติงานราชการรายบุคคลนี้ขึ้น เพื่อเปนประโยชนแกทางราชการในการติดตาม

นิเทศ และพัฒนางาน  

                       หวังอยางย่ิงวาเอกสารฉบับนี้จะชวยอํานวยความสะดวก และเปนประโยชน   

แกผูเกี่ยวของ และผูท่ีผูสนใจศึกษาไดเปนอยางดี 

 

                                                                   มโนชญ  นาคธรณิศวร   

      

 

 

 

 

 

 

 

  



ความเปนมา  

กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวน

ราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 และ ฉบับ

ท่ี 2 พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 กระทรวงศึกษาธิการ ไดแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เปน 10 กลุมงาน คือ  

1. กลุมอํานวยการ  

2. กลุมนโยบายและแผน  

3. กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

5. กลุมบริหารงานบุคคล  

6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

9. หนวยตรวจสอบภายใน  

10. กลุมกฎหมายและคดี  

จากการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ขางตนกลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา ซึ่งเปนกลุมงานหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นท่ีศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

มีบทบาทหนาท่ีสําคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยเนนการบูรณาการ การจัดการศึกษา         

ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การนําแหลงเรียนรูและภูมิปญญา

ทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานรางกาย จิตใจ 

สังคม สติปญญา ทักษะชีวิตคุณธรรม จริยธรรม  จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี   

ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อชวยเหลือผูเรียน

ท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริม

ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

และภาคเอกชนรวมกันจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน รวมท้ังปฏิบัติตาม

พันธกิจท่ีไดมีการลงนามในการตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน       

ในดานการจัดการศึกษา ท้ังการแลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการ

ดําเนินงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ โดยมีกรอบอัตรากําลังบุคลากรในการปฏิบัติงาน ๙ ตําแหนง ขณะนี้มี

บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน  จํานวน  8  ตําแหนง รวม พนักงานราชการ  1  ตําแหนง นักจิตวิทยา      



1  ตําแหนง และมีขาราชการชวยราชการ 1 ราย ยังคงขาดอัตรากําลัง  3  ตําแหนง พรอมท้ัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร  ไดกําหนดหนาท่ีและความ

รับผิดชอบของขาราชการภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ตามมาตรฐาน  การกําหนด

ตําแหนงของแตละบุคคล  เพื่อใหผลการปฏิบัติงานมีความเขมแข็งและมีประสิทธิภาพ  

ท้ังนี้ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 และ    

มาตรา 24 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 86 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 (ฉบับท่ี 3)          

พ.ศ. 2553 และระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วาดวยการมอบอํานาจ   

ในการส่ังการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอื่นของผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา      

สุราษฎรธานี ชุมพร มีความชัดเจน เปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว สอดคลองกับภารกิจหลัก

ของหนวยงาน และเปนไปตามนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติราชการของกระทรวง การใหบริการ

ตอสถานศึกษา สวนราชการ หนวยงาน องคกรท้ังภาครัฐและเอกชน ตลอดจนประชาชนท่ัวไป 

เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร จึงมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน และกําหนดหนาท่ีความ

รับผิดชอบใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น      

ตามมาตรา 38 (2) ราย วาท่ีรอยตรี มโนชญ นาคธรณิศวร ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ

พิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ชวยราชการสํานักงาน      

เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร ปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยประสานงานจังหวัดชุมพร  

2. ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับสถานศึกษาในจังหวัดชุมพร เปนไปดวย

ความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ  

3 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

ใหปฏิบัติราชการตามคําส่ังดวยความรับผิดชอบ เปนไปดวยความเรียบรอย   เกิดประสิทธิภาพ และ

ใหเปนไปตามระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ใหสําเร็จลุลวง เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ ในกรณีท่ี

เกิดปญหาอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน ซึ่งไมอาจแกปญหาดวยตนเองได ใหเสนอขอคําปรึกษาตอ

ผูบังคับบัญชาโดยทันที โดยมิใหเกิดความเสียหายแกราชการ  



ขอบขาย/ภารกิจงานของศูนยประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา            

สุราษฎรธานี ชุมพร (จังหวัดชุมพร)  โดย วาที่รอยตรี มโนชญ นาคธรณิศวร ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ ชวยราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา     

สุราษฎรธานี ชุมพร ปฏิบัติหนาที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

ขอบขาย/ภารกิจงาน  

1. บริการ และอํานวยความสะดวกในการดําเนินงาน และการบริหารจัดการดานวิชาการ ดาน

ธุรการ ดานการจัดกิจกรรมตางๆ แกโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ.  ในจังหวัดชุมพร จํานวน 

22 โรง และ สพม.สฎชพ.  เพ่ือพัฒนาคุณภาพ เพิ่มโอกาส มีความเทาเทียม ท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ  

2. ประสานงานระหวางโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. และ 

ระหวาง สพม.สฎชพ. กับหนวยงานราชการในจังหวัดชุมพร ใหมีความรวดเร็ว ชัดเจน        

มีคุณภาพ และประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 

3. เสริมสรางเครือขายเชื่อมโยง และบูรณาการภารกิจงานตางๆ ของโรงเรียนสังกัด             

สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. และหนวยงานอื่นๆ ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ 

4. สรางสัมพันธภาพอันดีระหวางโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. 

และหนวยงานอื่นๆ  

5. เสริมสรางภาพลักษณ และการยอมรับท่ีดีจากผูบริหารระดับกระทรวง ระดับจังหวัด และ

หัวหนาสวนราชการอื่นๆ รวมถึงบุคลากรในสังกัด สพม.สฎชพ.ใหเกิดแกหนวยงาน         

สพม.สฎชพ.  

6. ดําเนินการจัดประชุม และรวมประชุมในเร่ืองท่ีเกี่ยวของกับ  สพม.สฎชพ. 

7. ดําเนินงานประสานการแกไขปญหาเร่ืองสําคัญเรงดวน 

8. งานการรวมกิจกรรมตางๆ 

9. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานทางการศึกษา และหนวยงานราชการ/เอกชนอื่นๆ 

ในจังหวัดชุมพร 

10. งานการประสานงานเร่ืองอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายส่ังการจาก     สพม.สฎชพ. ซึ่งมีคําส่ัง

มอบหมายงานจาก สพม.สฎชพ.  ผอ.สพม.สฎชพ. / รอง ผอ.สพม.สฎชพ./ และเจาของ

เร่ืองผูรับผิดชอบ  

 



 เปาประสงค   

1. ผูบริหารการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา โรงเรียน บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน

สังกัด สพม.สฎชพ.  ในจังหวัดชุมพรทุกคน และหนวยงานท่ีเกี่ยงของ  ไดรับขอมูลขาวสาร 

สาระรายละเอียด  ขอส่ังการ  ขอปฏิบัติ  แนวทางในการดําเนินงานตามนโยบายของ

ราชการในเร่ืองตางๆ  อยางรวดเร็ว  มีความชัดเจน เปนระบบ สามารถนําไปขยายผล และ

ปฏิบัติตามขอส่ังการไดอยางถูกตอง เกิดประโยชนสูงสุด  มีความคุมคา ประหยัด

งบประมาณ และมีประสิทธิภาพ 

2. เกิดความรวมมือในดานตางๆ ระหวาง สพม.สฎชพ. กับหนวยงาน ภาคราชการ/เอกชน 

หนวยงานทางการศึกษาในจังหวัดชุมพร มีการสรางเครือขายความรวมมือในการดําเนิน

กิจกรรมทุกรูปแบบอยางหลากหลาย สงผลให สพม.สฎชพ. และโรงเรียนในสังกัดไดรับการ

ยอมรับในดานคุณภาพ ศักยภาพอยู เสมอ อีกท้ังยังเปนการสรางชื่อเสียงและการ

ประชาสัมพันธ สพม.สฎชพ. ใหสังคมไดรูจักอยางกวางขวาง      

3.  เชื่อมโยงการทํางานกับทุกหนวยงานท้ังภาครัฐ เอกชน และองคกรการกุศล มูลนิธิตางๆ ใน

การติดตาม ตรวจสอบ  แกปญหา และใหความชวยเหลือ    ในการดํารงชีวิต และสนับสนุน

ดานการศึกษา ตลอดจนดูแลดานสุขภาวะอนามัย ทุนการศึกษา การประกอบอาชีพ สภาพ

ความเปนอยูของครอบครัว และสนับสนุนวัสดุอุปกรณกีฬาแกโรงเรียนทุรกันดาร สงผลให

นักเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร มีความเปนอยูและคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น มีความ

เสมอภาคเทาเทียมดานสถานะทางสังคมและดานการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง และรูปแบบแนวทางในการปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจ

งานของศูนยประสานงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   สุราษฎรธานี ชุมพร 

(จังหวัดชุมพร) 

2. ปรึกษา ขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชา และผูเกี่ยวของเพื่อเปนขอมูลในการกําหนดแนว

ทางการปฏิบัติงาน 

3. วางแผน กําหนดรูปแบบแนวทางการปฏิบัติงาน 

4. ปฏิบัตงิานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดประสิทธิผลสูงสุด กรณีท่ีเกิดปญหาอุปสรรคจาก

การปฏิบัติงาน ซึ่งไมอาจแกปญหาดวยตนเองได ใหเสนอขอคําปรึกษาตอผูบังคับบัญชา

โดยทันที โดยมิใหเกิดความเสียหายแกราชการ  



5. สรางเครือขายประสานงานเชื่อมโยงและบูรณาการภารกิจงานตางๆ ระหวางศูนย

ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร (จังหวัดชุมพร) 

กับโรงเรียนสังกัด  สพม.สฎชพ. (ในจังหวัดชุมพร) และ สพม.สฎชพ. รวมถึงหนวยงาน

อื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด และมีประสิทธิภาพ 

6. สรุป รายงานผลการดําเนินงานให สพม.สฎ. ทราบ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

คําส่ังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ท่ี  78/2562  เร่ือง การมอบหมาย

หนาท่ีการงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชวยราชการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ปฏิบัติและรับผิดชอบ ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2562  

  



)))))) 

……. 


