
งานการประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าที�สํานักงาน
เขตพื�นที�การศึกษา
งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ
งานมาตรฐานของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา
งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากร

      ทางการศึกษา

คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5

นางณิชนันทน์  ทรัพย์โสภิณ
พนักงานราชการ ตําแหน่งนักจัดการงานทั�วไป



คํานํา  
  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการ 
จัดประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และงานจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  

  กลุ่มอ านวยการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นแนวทางในการพัฒนางานต่อไป  

        

 
นางณิชนันทน์  ทรัพย์โสภิณ 

กลุ่มอ านวยการ 
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
                 หน้า 
คํานํา 
งานประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                      2 
งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ                 8  
งานมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา              13 
งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา             18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าทีส่ํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การจัดประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
การจัดประชุมข้าราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5   

ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยนั้น ผู้ด าเนินการจัดประชุมจะต้องเตรียมความพร้อมทั้งก่อน
การประชุม ระหว่างด าเนินการประชุมและหลังจากการประชุม  และการจัดท ารายงานการประชุมมีการ
ประสานงานกับที่เข้าร่วมประชุม รวมทั้งขอความร่วมมือกลุ ่มงานต่าง  ๆเกี่ยวข้องเพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในวเลาที่ก าหนด  
2. เจ้าหน้าที ่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารสถานศึกษาพร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม 
5. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้อ านวยการ

กลุ่ม (ก่อนการประชุม 1-3 วัน) 
6. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม 
7. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

7.1 จัดท าบันทึกข้อความพร้อมสัญญายืมเงิน 
7.2 ก าหนดวันเวลา และสถานที่การประชุม 
7.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
7.4 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
7.5 เตรียมป้ายชื่อ 
7.6 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
7.7 จัดเตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
7.8 เตรียมอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
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8. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
 8.1 จองห้องประชุมเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 8.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
8.3 ด าเนินการประชุม 
8.4 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 

 9. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการหลังการประชุม 
 10.1  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 10.2 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกตรวจสอบรายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม และ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา หากมีการแก้ไขจะได้ด าเนินการแก้ไขต่อไป 
 10.3 แจ้งเวียนรายงานการประชุมเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารราให้การรับรองรายงานการประชุม 
 10.4 เจ้าหน้าจัดท าหนังสือแจ้งผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าร่วมประชุม พิจารณาให้การรับรองการ
ประชุม 
 10.5 สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม และล้างหนี้เงินยืม 
 11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง รายงานการประชุมใส่แฟ้ม 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

                  



5 
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6. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือจัดส่งวาระการประชุม
ติดตามผลการด าเนินงานเพ่ือจัดท าเป็นวาระการประชุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่/ 
กลุ่มต่าง ๆ 

 

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่ม 
ต่าง ๆ ตรวจสอบและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการ
ประชุม 

2-3 วัน เจ้าหน้าที่  

จัดท าหนังสือเชิญประชุมเจ้าหน้าที่ในสังกัดพร้อมเสนอ
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุมทราบก่อน 
การประชุม 

2-3 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.สพป. /
ผอ.กลุ่ม/

บุคลากรใน
สังกัด 

 

จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องในการประชุม จดบันทึกการ
ประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดท ารายงาย
การประชุม 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่  

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลง
นามในรายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารณารับรองที่
ประชุม 

1 วัน ที่ประชุม/ผอ.
สพป. 

 

แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กลุ่มต่าง ๆ และผู้บริหาร
สถานศกึษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่/ 
กลุ่มต่าง ๆ 

 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อยกระดับคุณภาพการให้บริการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสร้างความพึงพอใจในคุณภาพ

การบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้

มีความถูกต้อง รวดเร็ว และสร้างความพึงพอใจ 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้ตอบสนองความต้องการ

ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่มงาน 
2. มีช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพ่ือน ามาใช้ใน

การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่าง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสาร
ดังกล่าว 

3. พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน /ข้อเสนอแนะ /ข้อคิดเห็น /ค าชมเชยโดยมีการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

4. สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
5. ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารราชการผ่านกระบวนการ

หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
6. วัดความพึงพอใจและความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่ได้

ก าหนดไว้ เพ่ือน าผลไปปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของส่วนราชการ 
7. ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จของงานบริการในแต่ละงานโดยมี

การจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือการติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทราบเพ่ือให้เกิด
ความพึงพอใจในการรับบริการ 

8. สรุปผลการด าเนินงาน /วิจัย /รายงานผลการด าเนินงาน 
9. ศึกษา /สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพการ

ให้บริการ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
วิเคราะห์ภารกิจ  ก าหนดกลุ่มผูร้ับบริการและผู้มสี่วนได้สว่น
เสียตามพันธกิจเพื่อให้ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3 วัน เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

น าเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ลงนามค าสั่ง/
มอบหมายงาน 

2 วัน เจ้าหน้าที ่  

ก าหนดช่องทางการรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้ส่วนไดส้่วนเสยีเพื่อน ามาใช้ในการปรับปรุง
และเสนอรูปแบบ การบริการตา่ง ๆ โดยแสดงให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของช่องทาง การสื่อสารดังกลา่ว 

 เจ้าหน้าที ่  

พัฒนาระบบการรวบรวมและจดัการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/
ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย โดยมี การก าหนดผู้รับผดิชอบ วิเคราะห์
เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อ
ตอบสนองต่อ ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

 เจ้าหน้าที ่  

สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

 เจ้าหน้าที ่  

ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมใน
การบริหารราชการผา่นกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น
การส่งเสริมระดับการมีสว่นร่วมของประชาชน 

 เจ้าหน้าที ่  

วัดความพึงพอใจและความไม่พงึพอใจของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในแต่ละกลุ่มตามที่ได้ก าหนดไว้ เพื่อน าผลไป
ปรับปรุงการให้บริการและการด าเนินงานของสว่นราชการ 

 เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

ก าหนดมาตรฐาน แนวทาง การให้บริการ ระยะเวลาแล้วเสร็จ
ของงานบริการในแตล่ะงาน โดยมีการจัดท าแผนภูมิหรือคู่มือ 
การติดต่อราชการโดยประกาศให้ผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่น
เสียทราบ เพื่อให้เกิดความพึงพอใจในการรับบริการ 

 เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

สรุปผลการด าเนนิงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน  เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 

 

ศึกษา สังเคราะห์ ปัญหา อปุสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูล
ปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

 เจ้าหน้าที่/
คณะท างาน 
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ

เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 

ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 14 ตัวบ่งชี้ 56 ประเด็นการพิจารณา ด าเนินการเก็บข้อมูล จ านวน 14 ตัวชี้บ่งชี้ 
มาตรฐานที่ 1 การบริการจัดการองค์การสู่ความเป็นเลิศ   จ านวน 3 ตัวบ่งชี้  
มาตรฐานที่ 2 การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  จ านวน 5 ตัวบ่งชี้  
มาตรฐานที่ 3 สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา   จ านวน 6 ตัวบ่งชี้  
3.2 ก าหนดผู ้รับผิดชอบตามภารกิจของแต่ละกลุ ่มที ่เกี ่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มาตรฐานตัวบ่งชี้ กรอบ

การติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

2. สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของ
มาตรฐานส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบายเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 
6. ประเมินตนเองและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report SAR) และ

ผลผลิตที ่ประสบผลส าเร็จของส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที ่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report :SAR) ตามมาตรฐาน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูลฐาน(Based Line Data)ส าหรับการ
ปรับปรุง /พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบง่ชี้ กรอบการติดตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล รวมถึงภารกิจอ านาจหน้าที่
ของกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/ 
คณะท างาน 

 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามค าสั่ง/
มอบหมายงาน 

2 วัน เจ้าหน้าที่  

มอบหมายคณะท างานรับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินงาน
ตามมาตรฐานส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทั้งระบบ 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/ 
คณะท างาน 

 

สื่อสาร เพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ และบุคลากรมี
ความรู้ความเข้าใจและความส าคัญของมาตรฐานส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่  

คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและที่คาดหวังสอดคล้องกับ
บริบทส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา นโยบายเป้าหมาย
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

3 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่/ 
คณะท างาน 

 

คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลการตาม
ปฏิทินปฏิบัติงานก าหนด 

 เจ้าหน้าที่/ 
คณะท างาน 

 

ประเมินตนเองและจัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self 
Assessment Report : SAR) และผลผลิตทีป่ระสบผลส าเร็จ
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าเสนอคณะกรรมการ
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1 เดือน เจ้าหน้าที่ 
คณะท างาน 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง (Self 
Assessment Report : SAR) ตามมาตรฐานส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเปน็ข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) เป็นข้อมูล
ฐาน (Based Line Data) ส าหรับการปรับปรุง/พฒันาการ
บริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
แผนการพัฒนาส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 เดือน เจ้าหน้าที่/ 
คณะท างาน 
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7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการจัดสวัสดิการสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและก าลังใจในการ

ปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงาน
และระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มีหลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆตามกรณีที่สมควร
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตาม

กรณีในเบื้องต้นท่ีไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆที่เหมาะสม

รวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับ 
2. วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ

ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
4. ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
5. ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
6. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการใน

แต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
7. สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ศึกษาระเบียบ เงื่อนไขและแนวทางปฏิบัติ ในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การ
ประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพให้
สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขใน
การขอรับการสนับสนุน 

1 สัปดาห์ เจ้าหน้าที่  

เสอนผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการตามรายละเอียดของแต่ละโครงการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่  

ประสานงวาน และด าเนินการให้บริหารด้านสวัสดิการ
และสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละ
โครงการสอดคล้องกับระเบียบ 

ตามปฏิทิน
ของแต่ละ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่  

สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการและน าปัญหา
อุปสรรคไปปรับปรุงพัฒนางาน 

ตามปฏิทิน
ของแต่ละ
โครงการ 

เจ้าหน้าที่  

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
 2. ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง 
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