


คูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการ 

 
 

นางรัชนี  พาลกุล 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 



คํานํา 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษ

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา และ ไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

เปน 9 กลุม และเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพิ่มกลุมกฎหมายและคดี เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุมอํานวยการ กลุมงานบริหารทั่วไป งานสวัสดิการ 

งานยานพาหนะ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึน มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตาม

ขอบขายงานจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเปน

ประโยชนที่สามารถนําไปถือปฏิบัติเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 

 

 

 

นางรัชนี  พาลกุล 

 นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ช่ืองาน งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 

เพื่อใหการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ ในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน เสริมสรางความสัมพันธที่ดี ระหวางหนวยงานกับผูปฏิบัติงาน

และระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ ตามกรณีที่สมควรอยาง

ทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือในดานตาง ๆตามกรณี

ในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คติพจนกลุมอํานวยการ 

บริการดี มีไมตรี วจีไพเราะ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆที่เหมาะสมรวมถึง

ที่ไดทําขอตกลงกับหนวยงานตาง ๆ 

2.วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการและ สวัสดิภาพ    

ใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและเขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 

3. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 

4.ประสานการดําเนินงานกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 

5. ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละโครงการ 

6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เง่ือนไขเพื่อรักษาผลประโยชนของขาราชการที่เขารวมโครงการ       

ในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

7. สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานเลือกตั้งและสรรหาอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานทุกข้ันตอนเกี่ยวกับการเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและ 

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 อนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. อนุกรรมการผูแทนคุรุสภา อนุกรรมการผูทรงคณุวฒิุ 

และอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการคร ู

อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา และอนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ในเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนขาราชการครู ในเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษา” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนผูบริหารสถานศึกษาในเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น” หมายถึง อนุกรรมการผูแทนบุคลากรทางการศึกษาอื่น

ในเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหรือเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      1. การเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่

การศึกษา ดังน้ี 

การเตรียมการเลือกตั้ง 

1. ศึกษา เอกสาร กฎ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาใหครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบันตามที่ สํานักงาน 

ก.ค.ศ. กําหนด 

2. วางแผนและกําหนดปฏิทินการเลือกตั้งตามที่สํานักงาน ก.ค.ศ. กําหนด 

3. จัดทําประกาศกําหนดรายละเอียดและวิธีการเลือกตั้งอนุกรรมการผูแทนขาราชการ ครูและ 

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

 



4. รับสมัคร จัดทําประกาศรับสมัคร วิธีการรับสมัคร ตรวจสอบ และวินิจฉัยคุณสมบัติประกาศรายชื่อ 

และหมายเลขประจําตัว ปดประกาศ ตามรายละเอียดและวิธีการที่กําหนด 

5. จัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เลือกตั้ง 

6. กําหนดหนวยเลือกตั้ง 

7. จัดทําและจัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

8. ประชุมชี้แจง คณะกรรมการ หรือผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินการเลือกตั้ง ใหทราบถึงบทบาทอํานาจ 

หนาที่ และปฏิบัติภารกิจใหเปนไปตามแผนและปฏิทิน การปฏิบัติงานที่กําหนด 

9. ปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 

10. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ 

11. ประชาสัมพันธ 

12. รักษาความปลอดภัย 

การดําเนินการในวันเลือกตั้ง 

13. คณะกรรมการเลือกตั้งมีหนาที่กํากับ ดูแลการเลือกตั้งใหเปนไปดวยความเรียบรอยโดยตรวจสอบ 

ความเรียบรอยของหนวยเลือกตั้ง จัดใหมีการเปดลงคะแนน เมื่อถึงเวลาปดการลงคะแนนนับคะแนน ประกาศผล 

นับคะแนน 

การดําเนินการหลังการเลือกตั้ง 

14. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงานผลไปยังสํานักงาน ก.ค.ศ. ตามปฏิทินที่กําหนด 

     2. การสรรหาอนุกรรมการผูแทนก.ค.ศ. ใน อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา ดังน้ี 

1. แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา ทําหนาที่คัดเลือกอนุกรรมการผูแทน ก.ค.ศ. ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ 

ก.ค.ศ.กําหนด 

2. ประกาศรับสมัคร โดยผูสมัครยื่นใบสมัครตามแบบที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่   

วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การ

ประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

คําจํากัดความ 

“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มัธยมศึกษา 

“เจาหนาที่” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจํา ลูกจาง

ชั่วคราว และการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอนการประชุม 

2 สัปดาห) 

2. เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวของ 

และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

3. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการกลุม 

อํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

4. ผูอํานวยการสํานักงานเขพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม 

5. เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหารสถานศึกษาและ 

ผูอํานวยการกลุม 

6. เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนาและตรวจสอบความ 

ถูกตอง 

7. เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

8. เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพื่อขอคํายืนยัน การเขารวมประชุม 

(กอนการประชุม 1-2 วัน) 

9. เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังน้ี 

* จัดทํา power point เพื่อนําเสนอระหวางการประชุม 

* เตรียมปายชื่อ 



 

* เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 

* จัดเตรียมคาเบ้ียประชุม / คาพาหนะ 

* เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 

* เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

10. เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

* จัดหองประชุม 

* อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

* จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

11. เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 

12. เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ 

คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

* นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 

* สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ ประกาศสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาและใหความเห็นชอบ 

* เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอรองผูอํานวยการ และ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

* ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ/รายงานการประชุม 

     (1) มติที่ประชุมโดยยอ 

- แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็น

ของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแกในรายงานการ

ประชุม 

- แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของ 

     (2) รายงานการประชุม 

- เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพื่อเสนอผูอํานวยการสํานักงาน ผูอํานวยการ

กลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 

     (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการแจงกลุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

เพื่อดําเนินการตอไป 

13. เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการ 

ประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 
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