
 

 

คูม่ือการปฏิบัติงาน: กลุ่มอำนวยการ 

 

 
นางสาวพิศมัย  โคสาดี   

ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
  

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 



     กรอบภารกิจงาน 
นางสาวพิศมัย  โคสาดี  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 
       1. งานสวสัดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     1.1 โครงการเงินทุนหมุนเวียนเพือ่แกไ้ขปัญหาหนี้สินครู (ธกส.)         
  1.2 โครงการประกันชีวิตหมู่ข้าราชการ ลูกจ้าง ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               1.3 โครงการสวสัดิการอื่นที่อาจมี หรือเกิดขึ้นในอนาคต 
  1.4 การตรวจสุขภาพประจำปี 
      2. งานเลือกและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
               2.1 งานดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการคุรุสภา 
               2.2 งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาสมาชิกสภาท้องถิ่น 
               2.3 งานดำเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้งกรรมการดำเนินงานสหกรณ์ ผู้แทนสมาชิกสหกรณ์ออม
ทรัพย์ครูขอนแก่น จำกัด 
     3.งานช่วยอำนวยการ 
                3.1 งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  
              3.2 งานขออนุมัติ อนุญาตใช้ลายมือชื่อลงในเกียรติบัตร วุฒิบัตร และหรือโล่เกียรติยศ 
      4. งานส่งเสริมการปฏิบัติงานและงานพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 
       4.1 ต้อนรับ อำนวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้บังคบับัญชา 
               4.2 งานขอรับบริจาคและงานสังคมสงเคราะห์อ่ืน ๆ 
      4.3 งานขอความร่วมมือ สนับสนุน จากหน่วยงาน สถานศึกษา และส่วนราชการอ่ืน ๆ ดังนี้ 
             1) สมุดบันทึก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          2) ดอกมะลิ ประจำปี 
                       3) จำหน่ายกาชาดจังหวัดขอนก่น      
       4) จำหน่ายวัตถุมงคล กอล์ฟการกุศล และบัตรการกุศลต่าง ๆ  
                       5) งานกฐินพระราชทาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                       6) งานกฐิน ผ้าป่า หน่วยงาน สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง  
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่ัง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                “ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                     ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 
 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
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       5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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