


คู#มือปฏิบัติงาน นักจัดการงานท่ัวไป 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ประเด็นท่ี 1 ภาระงานท่ีไดIรับมอบหมาย  

งานกลุ#มอำนวยการ โดยมีหนIาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังน้ี 

  1. งานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

        1.1 ควบคุมดูแลการ รับ - สCง หนังสือราชการ ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

         1.2 ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสK  (Smart OBEC, E-Office ของหนCวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวข\อง) 

 1.3 งานชCวยอำนวยการ รับ-สCง งานในหน\าท่ีราชการ เชCน การรับการตรวราชการ การประเมิน  

 1.4 งานอาคารสถานที ่และสิ ่งแวดล\อม งานปรับปรุง ตรวจสอบและพัฒนาอาคารสถานที ่และ

สิ่งแวดล\อม กำกับติดตาม การดูแลสภาพแวดล\อมภายนอกสำนักงาน จัดทำโครงการเกี่ยวกับการดูแลรับผิดชอบอาคาร 

สถานท่ี สภาพแวดล\อมของสำนักงานฯ ดังน้ี 

       1.4.1 โครงการปรับปรุงภูมิทัศนKและพัฒนาสิ่งแวดล\อม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

พิจิตร เชCน ปjายโครงสร\าง ทำเนียบตCางๆ ตCอเติมอาคาร ควบคุมงานกCอสร\าง 

      1.4.2 โครงการพัฒนาสิ ่งแวดล\อมสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ซึ ่งอยู Cใน

โครงการตามแผนงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

      14.3 ซCอมแซมห\องสุขาสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เน่ืองจากได\มีการอุดตัน 

      14.4 :ซCอมแซมฝjาหลังคาห\องประชุมเงินพุทธโชติ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร  

      14.5 ซCอมแซมโรงรถสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

      14.6 ติดตั้ง และวางแผนเคลื่อนย\ายกล\องวงจรปrด เนื่องจากมีการตCอเติมตัวอาคารด\านข\าง

สำนักงาน 

 1.5 งานการจัดระบบบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

        1.5.1 การประเมินคุณธรรมและความโปรCงใสในการดำเนินงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ITA) 

ซ่ึงได\แบCงเปvนกิจกรรมในการดำเนินงาน ดังน้ี 

   1. นำบุคลากรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ไปศึกษาดูงานสำนักงานเขต

พื้นที่ต\นแบบ ณ สพป.ลำพูน เขต 1 สพป.ลำปาง เขต 1 ซึ่งเปvนสำนักงานเขตพื้นที่ที ่ได\คะแนน ITA 1 ใน 10 ของ

ประเทศ 

   2. ดำเนินการจัดการประชุมอบรมเชิงปฏิบัติการเสริมสร\างสมรรถนะบุคลากรสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาในการตCอต\านการทุจริตและปลูกจิตสำนึกสูCการเปvนข\าราชการที่ดี ในวันที่ 9 สิงหาคม 2565    

ณ ห\องประชุมคุ\มภูแก\ว โรงเรียนสะหลวงพิทยาคม 

   3. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได\ดำเนินการประเมิน 

ออนไลนKและนำเข\าข\อมูลเพ่ือเปrดเผยสูCสาธารณะ แตCละด\าน ได\แกC ผู\มีสCวนได\สCวนเสียภายใน (IIT), 

 ผู\มีสCวนได\สCวนเสียภายนอก (EIT)และ นำเข\าข\อมูลเพ่ือเปrดเผยสูCสาธารณะ (OIT) ท้ังน้ี ได\รับผล 

การประมินผล อยูCในระดับ A ได\คะแนนท้ังส้ิน 93.52  
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        1.5.2 การประเมินสถานะของหนCวยงานในการเปvนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

       15.3 การประเมนิตวัชี/วดัตามมาตรการปรบัปรุงประสทิธภิาพในการปฏบิตัิราชการของ
สาํนกังานเขตพื/นที?การศกึษา (KRS) ในดา้นของเรื?องการบรหิารจดัการขยะและพลงังาน 
 1.6 การฝ}กงาน ฝ}กประสบการณKวิชาชีพ สหกิจศึกษา ของนิสิต และนักศึกษา 

 1.7 การจัดทำแผนงานและโครงการกลุCมอำนวยการ ประกอบได\ด\วย โครงการbig cleaning day, ITA ,

การซCอมแซมอาคารสถานท่ี และการจัดทำปjายเพ่ือการประชาสัมพันธKตCางๆ 

 1.8 งานภัยพิบัติตCางๆ มาตรการปjองกันจาก สพฐ. และสCวนราชการหนCวยงานอ่ืนๆ 

 1.9 พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

 1.10 การออกหนังสือรับรองการจัดต้ังสถานศึกษา 

 1.11 รับผิดชอบโครงการเงินให\กู\ยืมของเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแก\ไขปàญหาหน้ีสินข\าราชการครู 

 1.12 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานประจำปâตามนโยบาย ยุทธศาสตรK กลยุทธK ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (e-MES) ในสCวนของโครงการท่ีกลุCมอำนวยการรับผิดชอบ 

ประเด็นท่ี 2 นวัตกรรมท่ีใชIในการทำงาน และการประยุกตWใชI Digital Platform 

 ในการทำงานมีการใช\หลักการ แนวคิดในการทำงาน คือ FIRST Model รายละเอียดดังน้ี 

 F = Full Expertise การส่ังสมความเชียวชาญในงานด\านของตนเอง 

 I = Integrity มีคุณธรรม จริยธรรม 

 R = Result – Based Orientation การมุCงผลสัมฤทธ์ิ 

 S = Service Mind มีจิตบริการ 

 T = Teamwork การทำงานเปvนทีม 

 ท้ังน้ี ได\ใช\นวัตกรรมและDigital platform ในการทำงาน ได\แกC 

 1. มีการใช\นวัตกรรมในการบูรณาการในการทำงาน ในด\านการทำขCาวประชาสัมพันธK โดยใช\เทคโนโลยีมา

ชCวยในการทำงาน คือ การใช\โปรแกรม Canvas ในการออกแบบขCาวประชาสัมพันธKของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เพ่ือให\เกิดความสะดวกและรวดเร็ว 

 2. มีการใช\โปรแกรมGoogle Site ในการทำงานด\านการออกแบบเว็ปไซดKของกลุCมอำนวยการ  

 3. มีการใช\โปรแกรมGoogle form ในการเก็บรวบรวมข\อมูล ความคิดเห็นตCางๆ  

 4. มีการใช\ชCองทาง Digital Platform ในติดตCอสื่อสาร และประชาสัมพันธKขCาวสารให\บุคลากรในสังกัด

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร รับทราบ คือ เครือขCายสังคมออนไลนK อยCาง Facebook , Line         

ซ่ึงเปvนชCองทางท่ีเข\าถึงได\งCาย และผู\คนสCวนใหญCใช\กันทุกวัน 

ประเด็นท่ี 3 งานอ่ืน ๆ ท่ีไดIรับมอบหมาย 

3.1 ปฏิบัติหน\าที่นักประชาสัมพันธKสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และติดตามผู\นวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรในการประชุมอบรมตCางๆ 

3.2 งานเผยแพรCข\อมูลขCาวสารของหนCวยงานตCอสาธารณชน 
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3.3 การจัดทำวารสาร เอกสารประชาสัมพันธK แผCนพับของหนCวยงาน 

3.4 การประชาสัมพันธK เผยแพรCกิจกรรมและผลงานของสำนักงาน  

3.5 การประชาสัมพันธKสัญจรรCวมกับบุคลากรท่ีเก่ียวข\อง 

3.6 การจัดทำแผนภูมิ จัดทำทำเนียบผู\บริหาร จัดทำปjาย “เด็กพิจิตร คุณภาพต\องดีกวCา” และบอรKดบุคลากร

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร(กำลังดำเนินการ)   

3.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผู\บังคับบัญชามอบหมาย เชCน รCวมกิจกรรมจิตอาสา  

3.8 ได\ร ับมอบหมายให\ปฏิบัต ิหน\าที ่กรรมการในพิธ ีการจัดขบวนการอัญเชิญถ\วยพระราชทาน

พระบาทสมเด็จพระเจ\าอยูCหัว ในการแขCงขันเรือยาวจังหวัดพิจิตร ประจำป 2565 
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ประเด็นท่ี 4  

ผลท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน ตามสมรรถนะหลัก 5 ดIาน 

 ดIานท่ี 1 การมุ#งผลสัมฤทธ์ิ 

1.1 มีการวางแผนภารกิจงานท่ีได\รับมอบหมายจากผู\อำนวยการกลุCม  

 1.2 มีการกำหนดเปjาหมายในการปฏิบัติงานและทำให\สำเร็จตามกำหนดเวลา มีการพูดคุย 

ปรึกษาหารือกับผู\อำนวยการกลุCม 
 1.3 มีการกำหนดแผนการปฏิบัติงานอยCางเปvนขั้นตอน เชCน การออกแบบในการดูแลเรื่องของ

อาคารสถานท่ีในการรับผิดชอบในและกลุCมงาน การแบCงหน\าท่ีรับผิดชอบในบุคลากรภายในกลุCมอำนวยการ 

1.4 มีการติดตามสอบถามข\อมูลการปฏิบัติงานกับเจ\าหน\าที่ผู\รับผิดชอบงานที่เกี ่ยวข\องกับ    

กลุCมอำนวยการ 

1.5 มีการวางแผนเพ่ือเข\ารับการอบรมในการพัฒนาตนเอง เชCน การเข\ารCวมอบรมการประเมิน

สถานะของหนCวยงานในการเปvนระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐) การเข\ารCวมอบรม การประเมินคุณธรรมและความ

โปรCงใสในการดำเนินงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ITA) 

 ดIานท่ี 2 บริการท่ีดี 

  2.1 ให\การบริการผู\ท่ีมาติดตCอราชการอยCางสุภาพและเปvนมิตร 

  2.2 เปrดเผยข\อมูลขCาวสารตCอผู\มาติดตCอราชการ และเว็ปไซดKสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษาพิจิตร อยCางถูกต\อง ครบถ\วน มันตCอเหตุการณKท่ีเปvนปàจจุบัน 

  2.3 ประสานและแจ\งความคืบหน\าให\ผู\ท่ีเข\ามาตืดตCอราชการทราบ 

  2.4 ดูแลให\ผู\ติดตCอราชการได\รับความพึงใจและนำข\อบกพรCองมาพัฒนาการทำงานบริการตCอไป 

 ดIานท่ี 3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 

  3.1 ศึกษาหาความรู\ เรียนรู\เทคโนโลยีใหมCๆ ท่ีจะนำมาใช\ในการทำงานของตนเอง 

  3.2 พัฒนาความรู\ความสามารถของตนเองมากข้ึน เชCน การเข\าอบรมตCางๆ 

  3.3 ติดตามขCาวสาร รับรู\ถึงแนวทางท่ีทันสมัย สามารถนำมาตCอยอดในงานของตนเอง 

  3.4 นำวิชาการ ความรู\ เทคโนโลยี มาประยุกตKใช\ในงานของตนเอง 

  3.5 มีการวางแผนเพ่ือแก\ไขข\อบกพรCองของเทคโนโลยีท่ีนำมาใช\ในงาน 

  

 

 ดIานท่ี 4 การยึดม่ันในความถูกตIอง ชอบธรรมและจริยธรรม 

  4.1 มีการปฏิบัติงานท่ีสุจริต ไมCเลือกปฏิบัติ 

  4.2 รักษาคำพูด มีสัจจะ และเช่ือถือได\ 

  4.3 ยึดม่ันหลักการ จรรยาบรรณ มีความรับผิดชอบ 

  4.4 ยึดม่ันความถูกต\องและมุCงให\เกิดประโยชนKตCอทางราชการ 

  4.5 ปฏิบัติหน\าท่ีด\วยความถูกต\อง ตรงไปตรงมา 

 ดIานท่ี 5 การทำงานเปiนทีม 
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  5.1 สนับสนุนการตัดสินใจของกลุCมอำนวยการในแตCละงานที่ตนเองรับผิดชอบ และงานของ

บุคลากรอ่ืนภายในกลุCมอำนวยการ 

  5.2 รายงานให\บุคลากรในกลุCมทาบถึงความก\าวหน\าของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ 

  5.3 สนับสนุนข\อมูลท่ีเปvนประโยชนKตCอกลุCมอำนวยการ 

  5.4 ให\ความรCวมมือในการทำงานตCอในกลุCมงานของตน รวมถึงกลุCมงานอื่นๆในสนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

  5.5 ร ับฟàงความคิดเห็น และชCวยแก\ไขปàญหา ของงานที ่ เก ี ่ยวข \องในกลุ Cมอำนวยการ               

และกลุCมงานอ่ืนๆ 

 

 




