
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มอ านวยการ 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

งานช่วยอ านวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
3. งานการยืมหนังสือราชการ 
4. งานการท าลายหนังสือราชการ 

1. งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานประชุมภายในส านักงาน 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
2. งานบริการอาคารสถานที่ 
3. งานรักษาความปลอดภัย 
 

งานยานพาหนะ 

1. งานจัดระบบบริหาร 
2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3. งานมาตรฐานส าหรับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
5. งานควบคุมภายใน 
6. งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 



 

 

 

 

   

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มอ านวยการ (ต่อ) 

งานประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

1. สรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. งานเลือกต้ังและสรรหาคณะอนุกรรมการข้าราชการ
ครูและบุคลากรเขตพ้ืนที่การศึกษา (อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา) 
3. งานเลือกตั้งคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


