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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน

2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

4. คําจํากัดความ
“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “ผูอาํนวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 

 5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานนางสาวภนิดา แกวมณี 1
สพป.กาฬสินธุ เขต 3



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่

7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 

8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม

แกไข 

เจาหนาที่กลุม

จัดทํา

รายละเอียดงาน

ในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่

ของแตละคนในแตละกลุมที่ได

จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

- ตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน

ผอ.สพป./สพม. 

พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 

พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม

- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ

การติดตามผลการปฏิบัตงิาน

ผอ.แตละกลุม 

- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม

- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน

และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ

รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม

ตรวจสอบความ

ถูกตองรายละเอียด

งานในหนาที่ของแต

ละคนในกลุม 

คูมือการปฏิบัติงานนางสาวภนิดา แกวมณี      2 
สพป.กาฬสินธุ เขต 3
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