


คูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการ 

 
 

นางรัชนี  พาลกุล 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



คํานํา 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และ ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เปน 9 กลุม และเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพิ่มกลุมกฎหมายและคดี เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมอํานวยการ กลุมงานบริหารทั่วไป งานสวัสดิการ 

งานยานพาหนะ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตาม

ขอบขายงานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเปน

ประโยชนที่สามารถนําไปถือปฏิบัติเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 

 

 

นางรัชนี  พาลกุล 

 นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ช่ืองาน งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ ในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดี ระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงาน

และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยาง

ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆตามกรณี

ในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คติพจนกลุมอํานวยการ 

บริการดี มีไมตรี วจีไพเราะ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆที่เหมาะสมรวมถึง

ที่ไดทําขอตกลงกับหนวยงานตาง ๆ 

2.วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ สวัสดิภาพ    

ใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

3. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

4.ประสานการดําเนินงานกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 

5. ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละโครงการ 

6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพื่อรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวมโครงการ       

ในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

7. สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานเลือกตั้งและสรรหาอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาตามปฏิทินและแนวทางที่ สํานักงาน 

ก.ค.ศ.กําหนด 

คําจํากัดความ 

“เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

“อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการ” หมายถึง อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคณุวฒิุ 

และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ู

อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ในเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น

ในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      1. การเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา ดังน้ี 

การเตรียมการเลือกตั้ง 

1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบันตามที่ สํานักงาน 

ก.ค.ศ. กําหนด 

2. วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

3. จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการ ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

 



4. รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติประกาศรายชื่อ 

และหมายเลขประจําตัว ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 

5. จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง 

6. กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

7. จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

8. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเลือกตั้ง ใหทราบถึงบทบาทอํานาจ 

หนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานที่กําหนด 

9. ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

10. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 

11. ประชาสัมพันธ 

12. รักษาความปลอดภัย 

การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 

13. คณะกรรมการเลือกตั้งมีหนาที่กํากับ ดูแลการเลือกตั้งใหเปนไปดวยความเรียบรอยโดยตรวจสอบ 

ความเรียบรอยของหนวยเลือกตั้ง จัดใหมีการเปดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนนนับคะแนน ประกาศผล 

นับคะแนน 

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 

14. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่กําหนด 

     2. การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ดังน้ี 

1. แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.กําหนด 

2. ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่   

วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ

ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา 

“เจาหนาที่” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราว และการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอนการประชุม 

2 สัปดาห) 

2. เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวของ 

และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

3. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการกลุม 

อํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

4. ผูอํานวยการสํานักงานเขพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม 

5. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหารสถานศึกษาและ 

ผูอํานวยการกลุม 

6. เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและตรวจสอบความ 

ถูกตอง 

7. เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

8. เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพื่อขอคํายืนยัน การเขารวมประชุม 

(กอนการประชุม 1-2 วัน) 

9. เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังน้ี 

* จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหวางการประชุม 

* เตรียมปายชื่อ 



 

* เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

* จัดเตรียมคาเบ้ียประชุม / คาพาหนะ 

* เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 

* เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

10. เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

* จัดหองประชุม 

* อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

* จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

11. เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

12. เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ 

คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

* นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 

* สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและใหความเห็นชอบ 

* เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอรองผูอํานวยการ และ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

* ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ/รายงานการประชุม 

     (1) มติที่ประชุมโดยยอ 

- แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็น

ของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแกในรายงานการ

ประชุม 

- แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของ 

     (2) รายงานการประชุม 

- เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักงาน ผูอํานวยการ

กลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 

     (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจงกลุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

เพื่อดําเนินการตอไป 

13. เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการ 

ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 
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