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คู่มือการปฏิบัติงาน 
นางพิมพ์ดาว นุ่มเจริญ 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขที่ อ 3 
กลุ่มอ านวยการ 

แนวคิด 
งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ

การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร  เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา  
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการ ได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป

ตามมาตรฐานส านักงาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร จัดการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่

การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิดความ
เลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานช่วยอ านวยการ

1.1 งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
1.2 งานการประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.2.1 งานประชุมทีมบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
 1.2.2 งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
1.2.3 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด 

2. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
- งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
- งานควบคุมภายใน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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3. งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
 3.1 การขออนุญาตการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
 3.2 การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
 3.3 การควบคุม ตรวจสอบ การลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
3.4 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา และแนะน าผู้มาติดต่อราชการ
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรือ่ง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. น าโปรแกรมปฏิบัติการด้านเอกสารมาใช้ในการออกแบบบัญชีควบคุมก าหนดการปฏิบัติงาน
ก าหนดการประชุม และก าหนดนัดหมายของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี 
เขต 1 ให้สามารถตรวจสอบ และรายงานก าหนดการต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา สระบุรี เขต 1 ได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลาและก าลังงาน 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดล าดับงานเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 

3. ติดต่อประสานการปฏิบัติงาน และนัดหมายกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงาน ตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 มอบหมาย 
ดังนี้ 

(1) การเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่นัดหมาย  
(2) การจัดเจ้าหน้าที่ไปร่วมปฏิบัติงานตามท่ีนัดหมาย 
(3) การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานตามที่นัดหมาย 
(4) การเตรียมยานพาหนะ บัตรโดยสารยานพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่นัดหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการ ลับ

(หนังสือ ภายนอก) และรับเอกสารจากกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
2. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบ และ

การประสานงานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอ ผู้บริหาร 
3. เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้ อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
4. หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงถ้าหากนอกเหนือจาก

อ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
5. เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ รองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
6. เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ ด าเนินการเอง
7. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งตอไป

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 



1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบรหิารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมกระบวนการต้ังแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ
“ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก 

 ใหแกผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
      รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
     และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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     5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเร่ืองไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินจิฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

7



9 .
 สร

ุปม
าต
รฐ
าน
ขอ

ง ส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก
ษา

 
ชื่อ

งา
น 

:   
งาน

เลข
าน
ุกา
รผ
ูบร
ิหา
รส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

สํา
นัก

งา
นเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศ
ึกษ

า…
……
……

กล
ุม อํ

าน
วย
กา
ร 

รห
ัสเอ

กส
าร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระ
สง
ค 

   
  เ
พื่อ

ปร
ะส
าน
งาน

แล
ะส
นับ

สน
นุก

าร
บร
ิหา
รจ
ัดก

าร
ขอ

งผ
ูอํา
นว
ยก
าร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ให
เป
นไ
ปด

วย
คว
าม
ถูก

ตอ
ง ร

วด
เร็ว

 สะ
ดว
ก เ

กดิ
คว
าม
คล

อง
ตัว

 ทั
นส

มยั
แล
ะท

ันต
อเห

ตุก
าร
ณ 

ลํา
ดับ

ที ่
ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิน

งา
น 

รา
ยล
ะเอี

ยด
งา
น 

เวล
าดํ
าเน

ินก
าร

 
มา
ตร
ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

ผูรั
บผิ

ดช
อบ

 
หม

าย
เหตุ

 
1. 

เลข
าน
ุกา
รล
งท
ะเบี

ยน
รับ
เอก

สา
รจ
าก
สา
รบ
รร
ณก

ลา
งแ
ละ

หน
วย
งาน

ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

5 น
าที

/เร
ื่อง

 
 

เลข
าน
ุกา
ร 

2. 
แย
กป

ระ
เภ
ทห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ทั่ว

ไป
 แล

ะห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ลับ

(หน
ังส
ือภ

าย
นอ

ก)แ
ละ
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศ
ึกษ

า(ห
นัง
สือ

ภา
ยใน

) 
5 น

าที
/เร

ื่อง
 

เลข
าน
ุกา
ร 

3. 
ตร
วจ
สอ

บแ
ละ
วเิค

รา
ะห

คว
าม
ถูก
ตอ

งข
อง
เนื้อ

หา
 จัด

ระ
บบ

เอก
สา
ร จ

ดัล
ําด
ับค

วา
มส

ําค
ญัข

อง
งาน

ใน
เบื้
อง
ตน

กอ
นเส

นอ
ผูบ

ริห
าร
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศกึ

ษา
 

5 น
าที

/เร
ื่อง

 
ภา
รก
ิจข
อง
หน

วย
งาน

เกิด
ผล

สมั
ฤท

ธิ์ร
วด
เร็ว

 
เลข

าน
ุกา
ร 

4. 
พิจ

าร
ณา

วิน
ิจฉั
ยส

ั่งก
าร

/อ
นุม

ตัิ/
ลง
นา
ม 

5 น
าที

/เร
ื่อง

 
กา
รป
ฏิบ

ัตริ
าช
กา
รถู
กต

อง
ตา
มก

ฎห
มา
ย/
แน

วป
ฏิบ

ัต ิ
ผูบ

ริห
าร

 

5. 
บัน

ทึก
คํา
วินิ
จฉ
ัยส
ั่งก
าร
ขอ

งผ
ูบร
ิหา
รเพ

ื่อใช
ใน
กา
รต
รว
จส
อบ

แล
ะ

ติด
ตา
มง
าน
กอ

นส
งเร

ื่อง
ออ

กให
ผูท

ีเ่กี่ย
วข
อง

 
5 น

าที
/เร

ื่อง
 

มีข
อม

ูลใน
 

กา
รป
ระ
สา
นง
าน
แล
ะก
าร

บร
ิหา
รจ
ดัก

าร
 

เลข
าน
ุกา
ร 

6. 
ปร
ะส
าน
แจ
งเจ

าห
นา
ที่ท

ีเ่กีย่
วข
อง

   
ดํา
เนิน

กา
รต
าม
คํา
สั่ง

 แล
ะต
าม
นด

หม
าย
ที่ส

ั่งก
าร

 
5 น

าที
/เร

ื่อง
 

กา
รบ
ริห
าร
เป
นไ
ปด

วย
คว
าม
ถูก

ตอ
ง ร

วด
เร็ว

 
สะ
ดว
ก 

ผูบ
ริห
าร

/ผ
อ.

กล
ุม/
เลข

าฯ
 

เอก
สา
รอ
าง
อิง

 : ร
ะเบ

ียบ
สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ทีแ่

กไ
ขเพ

ิ่มเต
ิม 

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งข
ั้นต

อน
   

   
   

   
   
จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส

ิ้นส
ุดก

ระ
บว

นง
าน

   
   

   
   
กิจ
กร
รม
งาน

หร
อืก

าร
ปฏิ

บัต
ิ   

   
   

   
   

 กา
รต
ัดส

นิใ
จ  

   
   

   
   

 ท
ิศท

างห
รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไ
หว

ขอ
งงา

น 
   

   
 จุด

เชื่อ
มต

อร
ะห

วา
งห
นา

(ถา
ไม
จบ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
เอก

สา
ร 

แย
กป

ระ
เภ
ทห

นัง
สือ

 

ผอ
.พิจ

าร
ณา

สัง
กา
ร 

บัน
ทึก

คํา
วินิ
จฉ
ัยส
ั่งก
าร

 

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
คํา
สั่ง

 

วิเค
รา
ะห

เนื้อ
หา

ตร
วจ
สอ

บค
วา
มถ

ูกต
อง

   
   

   
 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

8



งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ 

อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการ

ประชุม 2 สัปดาห์) 
2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ทีเ่กี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกตอ้ง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม

อ านวยการ พิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนามใน

หนังสือ เชิญประชุม 
5. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษา และ

ผู้อ านวยการกลุ่ม 
6. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมส่ งให้สถานศึกษาทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้

7.1 จัดท า Power Point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม  
7.2 เตรียมป้ายชื่อ 
7.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
7.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
7.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
7.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

8. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม
8.1 จัดห้องประชุม 
8.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
8.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
8.4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

9. เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/
ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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9.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 9.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและประกาศส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและใหค้วามเห็นชอบ 

 9.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแกไ้ข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ น าเสนอ รองผู้อ านวยการและ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 

9.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / รายงานการประชุม 
(1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
 - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยยอให้ผู้เขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ

รวบรวม ความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

 - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้อง 

(2) รายงานการประชุม 
 - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงาน ผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เขาประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
(3) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการ แจ้งกลุ่มต่าง ๆ 

ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่ เกี่ยวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน

การประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
       เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา
และตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา
และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 
         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 
         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณา 
         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 
            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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           (2)  รายงานการประชุม 
            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เจาหนาท่ี 
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 
- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD 

B 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน
7.2  แนวปฏิบัติ
7.3  หนังสือเชิญประชุม
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ
7.7  รายงานการประชุม
7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเพ่ือยกระดับคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

และสร้างความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ  
กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย เพื่อให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้ตอบสนองความต้องการ

ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2. จัดให้มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่ องทาง 
การสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ/ ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย โดยมีการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้ บริการเพ่ือตอบสนองต่อความ 
ต้องการของผู้รับรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงท ี

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการ ผ่านกระบวนการ

หรือกิจกรรมตา่ง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมสี่วนรว่มของประชาชน 
6. ประเมินความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่ม

ตามท่ีไดก้ าหนดไว้เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทางการให้บริการ ระยะเวลาแล้ วเสร็จของงานบริการในแต่ละงาน

โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบ 
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการด าเนินงาน / วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ

การให้บริการ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ

           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

            “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    
           “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน
โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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งานควบคุมภายใน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
งานควบคุมภายใน เป็นการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายในตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้น
จากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอยางถูกต้อง มีความโปร่งใสและ 
มีประสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ลดความเสี่ยงหรือ ผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน เพ่ือให้มีมาตรการป้องกัน
ความเสี่ยงในแต่ละด้าน ในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
เพ่ือให้มีขอ้มูลและการจัดท ารายงาน ทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถว้น โปร่งใส ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง ในการเนินงาน
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน

ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา สอดคลองกับส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินก าหนด 
5. ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจ้ัดวางระบบไว้
6. ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวของทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม

การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
7. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน
8. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุง

ให้เหมาะสมอยา่งต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
9. รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 

2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเน่ือง 

2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพื่อเปนขอมลูในการ
วางระบบการควบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน
การควบคุมภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคมุใหเหมาะสมอยาง
สมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

27



7. แบบฟอรมท่ีใช

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
การขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ การขออนุญาตไปราชการ และการควบคุม ตรวจสอบ การลงเวลา

ปฏิบัติราชการ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สระบุรี เขต 1 ให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้มีแบบใบลาต่าง ๆ ตามที่ระเบียบก าหนด ตรวจสอบสิทธิการลา เสนอการขออนุญาตการลา

ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต ควบคุมทะเบียนวันลา และสรุปรายงานการลาประจ าปีงบประมาณ 
2. จัดให้มีแบบการขออนุญาตไปราชการ เสนอการขออนุญาตไปราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต และ

ควบคุมทะเบียนการขออนุญาตไปราชการ 
3. จัดให้มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ ตรวจสอบ และรายงานการมาปฏิบัติราชการในแต่ละวันท าการ

ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 รับทราบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 
ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ปรับ

ปรุง
ขอม

ูลสา
รสน

เทศ
ใหถู

กตอ
งเปน

ปจจ
ุบัน 

     
เพื่อ

การ
ติด

ประ
สาน

งาน
ที่รว

ดเร็ว
 

เอกส
ารอ

างอิ
ง :  

     
     

 -    
     

คําอ
ธิบา

ยสัญ
ลักษ

ณผัง
ขัน้ต

อน 
 

     
    จ

ุดเริ่ม
ตนห

รือส
ิ้นสุด

กระ
บวน

งาน
     

     
   ก

ิจกร
รมง

านห
รือก

ารป
ฏิบัต

ิ    
     

   ก
ารต

ัดสิน
ใจ  

     
    ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเคล

ื่อนไ
หวข

องงา
น   

     
 จุด

เชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา 
(ถาไ

มจบ
ภาย

ใน  
1 ห

นา) ประ
ชาส

มัพัน
ธแจ

งหน
วยง

านต
าง ๆ

 

ปรับ
ปรุง

ขอม
ูลให

ถูกต
องแ

ละเป
นปจ

จุบัน
 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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