
1.  กลุมอํานวยการ 

 1.1 กลุมบริหารงานท่ัวไป  

  - งานธุรการ  

  - งานอาคารสถานท่ี  

  - งานยานพาหนะ  

  - งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองคกร  

 1.2 กลุมงานบริหารบุคลากร  

  - งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง  

  - งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  

  - งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  

  - งานพัฒนาบุคคล  

  - งานวินัยและนิติกร  

 1.3 กลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพย  

  - งานบริหารการเงิน  

  - งานบริหารบัญชี  

  - งานบริหารพัสดุและสินทรัพย  

 1.4 กลุมงานประชาสัมพันธ  

  - งานการสรางเครือขายการประชาสัมพันธ  

  - งานเผยแพรขอมูล ขาวสารของหนวยงาน  

  - งานบริการดานขอมูลขาวสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1  กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 งานธุรการ  

- งานสารบรรณ/งานรับ-สงหนังสือ 

- งานเลขานุการผูบริหาร 

- งานการประชุมภายในสํานักงาน 

- งานสวัสดิการ 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

- การวางแผนการใชประโยชนพ้ืนท่ี 

- การจัดภูมิทัศน  ควบคุม  ดูแลเครื่องมืออุปกรณสํานักงาน  

- การรักษาความปลอดภัย/ดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

งานยานพาหนะ 

- การจัดทําประวัติการใช 

- การจัดทํารายงานเก่ียวกับยานพาหนะ 

- การดูแลซอมแซมยานพาหนะ 

งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองคกร 

- การพัฒนาองคกร 

- การจัดระบบบริหาร 

- การตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

- การมอบอํานาจของผูอํานวยการสํานักงาน  กศน.จังหวัด  

- การควบคุมภายใน/ศูนยราชการใสสะอาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.2 กลุมงานบริหารบุคลากร 

 งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง  

- การวางแผนอัตรากําลัง 

- การกําหนดตําแหนงและวิทยฐานะ 

งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

- การสรรหาและบรรจุ 

- การแตงตั้งบุคลากร/ยายขาราชการครูและบุคลากร  

- การออกจากราชการ 

งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

- การดําเนินการเก่ียวกับบําเหน็จความชอบ 

- การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนประวัติ 

- การดําเนินการเก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

- การดําเนินการเก่ียวกับงานบริการบุคลากร  

งานพัฒนาบุคคล 

- การฝกอบรมและลาศึกษาตอ  

- การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ  

- การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

งานวินัยและนิติกร 

-  การดําเนินการทางวินัย 

- การอุทธรณและรองทุกข 

- การดําเนินคดีของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.3  กลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพย 

 งานบริหารการเงิน  

- การรับเงิน 

- การเบิกจายเงิน 

- การนําเงินสงคลังและฝากคลัง 

- เงินทดรองราชการ 

งานบริหารบัญชี 

- การบันทึกบัญชี 

- การรายงาน 

- การตรวจสอบ 

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 

- การจัดซ้ือ/จัดจาง 

- การควบคุมัสดุ 

- หลักประกันสัญญา 

- การจําหนายพัสดุ 

- การจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) ผาน Excel Loader 

- การดําเนินงานท่ีราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. กลุมงานประชาสัมพันธ 

 งานสรางเครือขายการประชาสัมพันธ  

- การสรางเครือขายภายนอกองคกร 

- การสรางเครือขายภายในองคกร 

งานเผยแพรขอมูลขาวสารหนวยงานตอสาธารณชน 

 

งานบริการดานขอมูลขาวสาร 


