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ค าน า

  กลุ่มอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นงำนที่เก่ียวข้องกับกำรจัดระบบบริหำร
องค์กำร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภำรกิจและงำนต่ำงๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ  อ ำนำจ หน้ำที่ได้อย่ำงเรีย  บร้อย  มี
ประสิทธิภำพ  และประสิทธิผลบนพื้นฐำนของควำมถูกต้องและโปร่งใส
  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ ำนวยกำรตำมบทบำท ภำรกิจ อ ำนำจ หน้ำที่  ที่ก ำหนด
ข้ำพเจ้ำจึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติในควำมรับผิดชอบเล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้บุคลำกรใช้เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  ให้
ถูกต้อง  รวดเร็วมีประสิทธิภำพ ลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนและเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร

  ขอขอบคุณ  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3  และ
บุคลำกรในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน

นำงสำวณัฐนันท์ สวา่ งเรืองฤทธิ์
  เจ้าพนักงานธุรการ
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ส่วนที ่1  บทน ำ 
 

1. แนวคิด 
     งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่าง
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน 
และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน                 
ที่ก าหนด 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1  เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของกลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
  การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.2  เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร 
  จัดการของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความ 
  เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
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ส่วนที่ 2  
คู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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2.1 กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร                             

1. งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 ได้พบปะกับผู ้บริหาร
สถานศึกษาในสังก ัด ประธานศูนย์พ ัฒนาวิชาการ ข้าราชการและลูกจ้างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เพื่อปรึกษาหารือข้อราชการ รับทราบข้อราชการและนโยบายเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา ข้อราชการและนโยบายทางการศึกษา และการประสานข้อราชการและนโยบายด้านการจัดการศึกษา 
และการติดตามผลการปฏิบัติราชการ 

3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามิติที่ประชุม รายงานการประชุม การจัดเก็บวาระ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง และมีระบบ
บริหารจัดการด าเนินงานและการพัฒนาคุณภาพการให้บริการของบุคลากรในสังกัด  ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

 การประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการติดตามผลการปฏิบัติราชการของ
สถานศึกษาในสังกัด ว่าเป็นไปตามมาตรฐานส านักงานสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี รวมถึงความสามารถในยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพได้
มาตรฐาน 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวสาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการ
ประชุม 1 สัปดาห์) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็นและผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
 5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดท า QR Code รายงานการประชุมครั้งก่อน เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
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 5.6 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดท า QR Code ระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม  
 5.7 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมการเก่ียวกับการประชุม  ดังนี้ 
  - จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
  - เตรียมป้ายชื่อ 
  - เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง  
  - เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
  - เตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
 5.8 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
  - จัดห้องประชุม 
  - อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 5.9 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์และเสนอตามขั้นตอน และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา ตรวจมติรายงานการประชุม เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามในรายงาน
การประชุม 
 5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุมและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
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6. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - บันทึกข้อความ / หนังสือเชิญประชุม  
 - ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 - แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 - รายงานการประชุม 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ.2548  
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9. มำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
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2.2 กลุ่มงำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณีที่สมควรอย่าง
ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามกรณี
เบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

 สวัสดิการและสวัสดิภาพ หมายถึง กิจกรรมหรือกิจการใดๆ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการด ารงชีวิตทั้งที่ส่วนราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ส่วน
ราชการจัดให้เป็นปกติ หรือเพ่ือประโยชน์แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามส่วนที่ราชการเห็นสมควรจัดให้มี
เพ่ิมข้ึน และไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547  
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงาน
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1 ศึกษาระเบียบและแนวทางในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่างๆที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท า
ข้อตกลงกับหน่วยงาน 
 5.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้
สถานศึกษาและบุคลากรในสังกัดได้รับทราบและเจข้าใจเงื่อนไขในการการขอรับการสนับสนุน 
 5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
 5.4 ประสานงานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 5.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการในแต่
ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
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 5.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
 

6. Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
 8.2 ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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9. มำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร




