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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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ประเภทเอกสาร  : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 



1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบรหิารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมกระบวนการต้ังแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ
“ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก 

 ใหแกผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
      รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
     และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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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านเร่ืองไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินจิฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

6



7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

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

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1

9



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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
       เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

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

พ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา
และตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา
และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 
         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 
         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณา 
         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 
            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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           (2)  รายงานการประชุม 
            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เจาหนาท่ี 
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 
- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD 

B 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน
7.2  แนวปฏิบัติ
7.3  หนังสือเชิญประชุม
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ
7.7  รายงานการประชุม
7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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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 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานจัดระบบบริหารงาน 

  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



62 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

1. ชื่องาน  : งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ
2. วัตถุประสงค

    เพ่ือยกระดับคุณภาพการใหบริการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสราง          
ความพึงพอใจในคุณภาพการบริการ 

3. ขอบเขตของงาน
           การใหความสําคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการกับผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย เพื่อใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และสรางความพึง 
4. คําจํากัดความ

           “ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

            “เจาภาพหลัก ”   หมายถึง  กลุมอํานวยการ    
           “เจาภาพรอง ”   หมายถึง   กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมสงเสริม

การจัดการศึกษา กลุมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
หนวยตรวจสอบภายใน และกลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 

           “ผูรับบริการ ”    หมายถึง เจาหนาท่ีในหนวยงาน หนวยงานของรัฐ ภาคเอกชน ประชาชน 

          “ผูมีสวนไดสวนเสีย”   หมายถึง นักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากร
ที่เก่ียวของกับภารกิจสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเพิ่มคุณภาพ
การใหบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. วิเคราะหภารกิจ กําหนดกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามเพ่ือใหตอบสนอง
ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุม 

2. มีชองทางการรับฟงและเรียนรูความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
เพ่ือนํามาใชในการปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการตาง ๆ โดยแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของชอง
ทางการสื่อสารดังกลาว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย
โดยมีการกําหนดผูรับผิดชอบ วิเคราะหเพ่ือกําหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการใหบริการเพ่ือตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียอยางเหมาะสมและทันทวงที 

4. สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย 

5. ดําเนินการในการเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการ
ผานกระบวนการหรือกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนการสงเสริมระดับการมีสวนรวมของประชาชน 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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6. วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียในแตละ
กลุมตามท่ีไดกําหนดไว เพ่ือนําผลไปปรับปรุงการใหบริการและการดําเนินงานของสวนราชการ 

7. กําหนดมาตรฐาน  แนวทาง การ ใหบริการ ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน
โดยมีการจัดทําแผนภูมิหรือคูมือการติดตอราชการโดยประกาศใหผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทราบ 

เพ่ือใหเกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 
8. สรุปผลการดําเนินงาน / วิจัย  /รายงานผลการดําเนินงาน
9. ศึกษา /สังเคราะห ปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เพื่อเปนขอมูลปรับปรุง /พัฒนา

คุณภาพการใหบริการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห  กาํหนดกลุมผูรับบรกิารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

- จัด/ ปรับปรุง/ พัฒนา ชองทางสื่อสาร รับฟงความคิดเห็น / ความตองการกลุมผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

คณะทํางาน   เจาหนาที ่ศึกษา วิเคราะห  
วางแผน พัฒนาคุณภาพ การใหบรกิาร 

- พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการขอรองเรียน /ขอเสนอแนะ/ ขอคิดเห็น/ คําชมเชย  
- สรางเครือขาย และจัดกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- การเปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวมในการบริหารราชการผานกระบวนการหรือกจิกรรมตาง ๆ 
- วัดความพึงพอใจและความไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
-กําหนดมาตรฐาน แนวทาง การ ใหบรกิาร ระยะเวลาแลวเสร็จของงานบริการในแตละงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

สรุปผลการดําเนินงาน/วิจยั/รายงานผลการดําเนินงาน 

เจาหนาที่ / คณะทํางาน 

- ศึกษา / สังเคราะห ปญหา  อปุสรรค 
ขอเสนอแนะ เพือ่เปนขอมูลปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

ผอ.สพป./สพม วินจิฉัย 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1
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7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2553 

         8.4 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 

2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเน่ือง 

2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 

ทันตอเวลาและเชื่อถือได  
3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม

ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คําจํากัดความ
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุที่จะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาท่ีเก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเน่ืองและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพื่อเปนขอมลูในการ
วางระบบการควบคุมภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน
การควบคุมภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคมุใหเหมาะสมอยาง
สมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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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 

คูมือการปฏิบัติงาน กลุมอํานวยการ
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ประเภทเอกสาร  : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 

    ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 



1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 

3. ขอบเขตของงาน
ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาท่ีจะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานท่ีรวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 
ผาน 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช
      - 

8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ
           - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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