


ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน   
คู่มือฉบับนี้ได้มีรายละเอียดกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
งานยานพาหนะ งานควบคุมภายใน งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา งานพัฒนาคุณภาพ      
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และงานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ของกลุ่ม
อ านวยการ รวมถึงแบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน           
ที่ครอบคลุม ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเป็นระบบ
มากขึ้น 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ได้ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ส่งผลให้
ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้อง และชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

พานิชยา  ยะมัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอาคารสถานที่ 
และสิ่งแวดล้อม 



























 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานยานพาหนะ 











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานควบคุมภายใน 













 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสรรหา
คณะกรรมการ 

เขตพื้นที่การศึกษา 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) 



















 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการประชุมภายใน
ส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 


















