
คู่มือการปฏิบัตงิานรายบุคคล 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

……. 

ว่าที ่ร.ต. มโนชญ์  นาคธรณิศวร์ 
ต าแหน่ง นักวชิาการศึกษาช านาญการพเิศษ 

สังกดัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



คํานํา 

                      การจัดทําคูมือปฏิบัติงานราชการรายบุคคล เปนเคร่ืองมือในการกํากับ       

การปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย มีระเบียบ ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองตาม

ภารกิจหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจถึงขั้นตอน

กระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง สอดคลองกับ นโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายของ

องคกรในทิศทางเดียวกัน อีกท้ังยังเปนเคร่ืองมือชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ 

ปฏิบัติงาน รวมถึงความรับผิดชอบ ความซื่อสัตยสุจริต ความโปรงใสยุติธรรมของผูปฏิบัติงาน    

จึงจัดทําคูมือปฏิบัติงานราชการรายบุคคลนี้ขึ้น เพื่อเปนประโยชนแกทางราชการในการติดตาม

นิเทศ และพัฒนางาน  

                       หวังอยางย่ิงวาเอกสารฉบับนี้จะชวยอํานวยความสะดวก และเปนประโยชน   

แกผูเกี่ยวของ และผูท่ีผูสนใจศึกษาไดเปนอยางดี 

 

                                                                   มโนชญ  นาคธรณิศวร   

      

 

 

 

 

 

 

 

  



ความเปนมา  

กระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวน

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

ท่ี 2 พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม 2561 กระทรวงศึกษาธิการ ไดแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เปน 10 กลุมงาน คือ  

1. กลุมอํานวยการ  

2. กลุมนโยบายและแผน  

3. กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

5. กลุมบริหารงานบุคคล  

6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

9. หนวยตรวจสอบภายใน  

10. กลุมกฎหมายและคดี  

จากการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ขางตนกลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา ซึ่งเปนกลุมงานหนึ่งในสํานักงานเขตพื้นท่ีศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

มีบทบาทหนาท่ีสําคัญเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยเนนการบูรณาการ การจัดการศึกษา         

ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การนําแหลงเรียนรูและภูมิปญญา

ทองถิ่นมาใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนท้ังดานรางกาย จิตใจ 

สังคม สติปญญา ทักษะชีวิตคุณธรรม จริยธรรม  จิตอาสา การกีฬา ลูกเสือ ยุวกาชาด เนตรนารี   

ผูบําเพ็ญประโยชน องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพื่อชวยเหลือผูเรียน

ท้ังเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส เด็กบกพรอง เด็กพิการ และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริม

ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น

และภาคเอกชนรวมกันจัดการศึกษาท่ีจะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียน รวมท้ังปฏิบัติตาม

พันธกิจท่ีไดมีการลงนามในการตกลงรวมกันระหวางประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียน       

ในดานการจัดการศึกษา ท้ังการแลกเปล่ียนและการสงเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการ

ดําเนินงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ โดยมีกรอบอัตรากําลังบุคลากรในการปฏิบัติงาน ๙ ตําแหนง ขณะนี้มี

บุคลากรท่ีปฏิบัติงาน  จํานวน  8  ตําแหนง รวม พนักงานราชการ  1  ตําแหนง นักจิตวิทยา      



1  ตําแหนง และมีขาราชการชวยราชการ 1 ราย ยังคงขาดอัตรากําลัง  3  ตําแหนง พรอมท้ัง

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร  ไดกําหนดหนาท่ีและความ

รับผิดชอบของขาราชการภายในกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา ตามมาตรฐาน  การกําหนด

ตําแหนงของแตละบุคคล  เพื่อใหผลการปฏิบัติงานมีความเขมแข็งและมีประสิทธิภาพ  

ท้ังนี้ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 37 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 และ    

มาตรา 24 มาตรา 72 มาตรา 73 และมาตรา 86 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 (ฉบับท่ี 3)          

พ.ศ. 2553 และระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วาดวยการมอบอํานาจ   

ในการส่ังการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอื่นของผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานของบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา      

สุราษฎรธานี ชุมพร มีความชัดเจน เปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว สอดคลองกับภารกิจหลัก

ของหนวยงาน และเปนไปตามนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติราชการของกระทรวง การใหบริการ

ตอสถานศึกษา สวนราชการ หนวยงาน องคกรท้ังภาครัฐและเอกชน ตลอดจนประชาชนท่ัวไป 

เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร จึงมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน และกําหนดหนาท่ีความ

รับผิดชอบใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอื่น      

ตามมาตรา 38 (2) ราย วาท่ีรอยตรี มโนชญ นาคธรณิศวร ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ

พิเศษ สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 ชวยราชการสํานักงาน      

เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร ปฏิบัติหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหนาท่ีประจําศูนยประสานงานจังหวัดชุมพร  

2. ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับสถานศึกษาในจังหวัดชุมพร เปนไปดวย

ความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ  

3 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

ใหปฏิบัติราชการตามคําส่ังดวยความรับผิดชอบ เปนไปดวยความเรียบรอย   เกิดประสิทธิภาพ และ

ใหเปนไปตามระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ ใหสําเร็จลุลวง เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ ในกรณีท่ี

เกิดปญหาอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน ซึ่งไมอาจแกปญหาดวยตนเองได ใหเสนอขอคําปรึกษาตอ

ผูบังคับบัญชาโดยทันที โดยมิใหเกิดความเสียหายแกราชการ  



ขอบขาย/ภารกิจงานของศูนยประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา            

สุราษฎรธานี ชุมพร (จังหวัดชุมพร)  โดย วาที่รอยตรี มโนชญ นาคธรณิศวร ตําแหนง

นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ ชวยราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา     

สุราษฎรธานี ชุมพร ปฏิบัติหนาที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้  

ขอบขาย/ภารกิจงาน  

1. บริการ และอํานวยความสะดวกในการดําเนินงาน และการบริหารจัดการดานวิชาการ ดาน

ธุรการ ดานการจัดกิจกรรมตางๆ แกโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ.  ในจังหวัดชุมพร จํานวน 

22 โรง และ สพม.สฎชพ.  เพ่ือพัฒนาคุณภาพ เพิ่มโอกาส มีความเทาเทียม ท่ัวถึง และมี

ประสิทธิภาพ  

2. ประสานงานระหวางโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. และ 

ระหวาง สพม.สฎชพ. กับหนวยงานราชการในจังหวัดชุมพร ใหมีความรวดเร็ว ชัดเจน        

มีคุณภาพ และประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 

3. เสริมสรางเครือขายเชื่อมโยง และบูรณาการภารกิจงานตางๆ ของโรงเรียนสังกัด             

สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. และหนวยงานอื่นๆ ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ 

4. สรางสัมพันธภาพอันดีระหวางโรงเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร กับ สพม.สฎชพ. 

และหนวยงานอื่นๆ  

5. เสริมสรางภาพลักษณ และการยอมรับท่ีดีจากผูบริหารระดับกระทรวง ระดับจังหวัด และ

หัวหนาสวนราชการอื่นๆ รวมถึงบุคลากรในสังกัด สพม.สฎชพ.ใหเกิดแกหนวยงาน         

สพม.สฎชพ.  

6. ดําเนินการจัดประชุม และรวมประชุมในเร่ืองท่ีเกี่ยวของกับ  สพม.สฎชพ. 

7. ดําเนินงานประสานการแกไขปญหาเร่ืองสําคัญเรงดวน 

8. งานการรวมกิจกรรมตางๆ 

9. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหนวยงานทางการศึกษา และหนวยงานราชการ/เอกชนอื่นๆ 

ในจังหวัดชุมพร 

10. งานการประสานงานเร่ืองอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายส่ังการจาก     สพม.สฎชพ. ซึ่งมีคําส่ัง

มอบหมายงานจาก สพม.สฎชพ.  ผอ.สพม.สฎชพ. / รอง ผอ.สพม.สฎชพ./ และเจาของ

เร่ืองผูรับผิดชอบ  

 



 เปาประสงค   

1. ผูบริหารการศึกษา ผูบริหารสถานศึกษา โรงเรียน บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน

สังกัด สพม.สฎชพ.  ในจังหวัดชุมพรทุกคน และหนวยงานท่ีเกี่ยงของ  ไดรับขอมูลขาวสาร 

สาระรายละเอียด  ขอส่ังการ  ขอปฏิบัติ  แนวทางในการดําเนินงานตามนโยบายของ

ราชการในเร่ืองตางๆ  อยางรวดเร็ว  มีความชัดเจน เปนระบบ สามารถนําไปขยายผล และ

ปฏิบัติตามขอส่ังการไดอยางถูกตอง เกิดประโยชนสูงสุด  มีความคุมคา ประหยัด

งบประมาณ และมีประสิทธิภาพ 

2. เกิดความรวมมือในดานตางๆ ระหวาง สพม.สฎชพ. กับหนวยงาน ภาคราชการ/เอกชน 

หนวยงานทางการศึกษาในจังหวัดชุมพร มีการสรางเครือขายความรวมมือในการดําเนิน

กิจกรรมทุกรูปแบบอยางหลากหลาย สงผลให สพม.สฎชพ. และโรงเรียนในสังกัดไดรับการ

ยอมรับในดานคุณภาพ ศักยภาพอยู เสมอ อีกท้ังยังเปนการสรางชื่อเสียงและการ

ประชาสัมพันธ สพม.สฎชพ. ใหสังคมไดรูจักอยางกวางขวาง      

3.  เชื่อมโยงการทํางานกับทุกหนวยงานท้ังภาครัฐ เอกชน และองคกรการกุศล มูลนิธิตางๆ ใน

การติดตาม ตรวจสอบ  แกปญหา และใหความชวยเหลือ    ในการดํารงชีวิต และสนับสนุน

ดานการศึกษา ตลอดจนดูแลดานสุขภาวะอนามัย ทุนการศึกษา การประกอบอาชีพ สภาพ

ความเปนอยูของครอบครัว และสนับสนุนวัสดุอุปกรณกีฬาแกโรงเรียนทุรกันดาร สงผลให

นักเรียนสังกัด สพม.สฎชพ. ในจังหวัดชุมพร มีความเปนอยูและคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น มีความ

เสมอภาคเทาเทียมดานสถานะทางสังคมและดานการศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย คําส่ัง และรูปแบบแนวทางในการปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจ

งานของศูนยประสานงานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   สุราษฎรธานี ชุมพร 

(จังหวัดชุมพร) 

2. ปรึกษา ขอคําแนะนําจากผูบังคับบัญชา และผูเกี่ยวของเพื่อเปนขอมูลในการกําหนดแนว

ทางการปฏิบัติงาน 

3. วางแผน กําหนดรูปแบบแนวทางการปฏิบัติงาน 

4. ปฏิบัตงิานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดประสิทธิผลสูงสุด กรณีท่ีเกิดปญหาอุปสรรคจาก

การปฏิบัติงาน ซึ่งไมอาจแกปญหาดวยตนเองได ใหเสนอขอคําปรึกษาตอผูบังคับบัญชา

โดยทันที โดยมิใหเกิดความเสียหายแกราชการ  



5. สรางเครือขายประสานงานเชื่อมโยงและบูรณาการภารกิจงานตางๆ ระหวางศูนย

ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร (จังหวัดชุมพร) 

กับโรงเรียนสังกัด  สพม.สฎชพ. (ในจังหวัดชุมพร) และ สพม.สฎชพ. รวมถึงหนวยงาน

อื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชนใหเกิดประโยชนสูงสุด และมีประสิทธิภาพ 

6. สรุป รายงานผลการดําเนินงานให สพม.สฎ. ทราบ 

เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

คําส่ังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ท่ี  78/2562  เร่ือง การมอบหมาย

หนาท่ีการงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ชวยราชการสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 ปฏิบัติและรับผิดชอบ ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2562  

  



)))))) 

……. 


