
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต และตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย นั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ เป็นไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือสอดคล้องในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการด าเนินงานตามข้ันตอน  

คู่มือปฏิบัติงานของ นางธัญดา บรรเรืองทอง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 
ฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ดังนี้ งานช่วยอ านวยการ งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ งานมอบหมายหน้าที่ราชการ งานเลขานุการ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประสานงาน 
ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
   
 

    นำงธัญดำ บรรเรืองทอง 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

เรื่อง    หน้า 
ค าน า   

สารบัญ   

แนวคิดกลุ่มอ านวยการ  1 

ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  2 

   
ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 1. งำนช่วยอ ำนวยกำร  
  1.1   งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 4 
  1.2    งานมอบหมายหน้าที่ราชการ 7 
  1.3   งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 11 
  1.4    งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 16 
 2. งำนประสำนงำน 24 

  3. งำนอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กลุ่มอ ำนวยกำร 
แนวคิด 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบ
บริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้
อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส  ตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัด
การศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก  คล่องตัว มีคุณภาพ 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขต พ้ืนที่

การศึกษา เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 
2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการ

บริหารจัดการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้
มาตรฐาน 

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการด าเนินงาน เกิด
ความเลื่อมใสและศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 1. งำนช่วยอ ำนวยกำร 
  1.1 งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
  1.2 งานการมอบหมายงานในหน้าที่ 
  1.3 งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  1.4 งานประชุมรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผอ.กลุ่ม หน่วย 
 2. งำนประสำนงำน 
 3. งำนควบคุมกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรส ำนักงำน 
 4. งำนควบคุมกำรลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อนของบุคลำกรในส ำนักงำน 
 5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งานช่วยอ านวยการ 

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1.  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2   งานการจัดท าหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการท าลายหนังสือราชการ 
 

1. งานรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. งานประชุมภายในส านักงาน 
 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี 
    และสิ่งแวดล้อม 
2. งานบริการอาคารสถานท่ี 
3. งานรักษาความปลอดภัย 
 

1. งานจัดระบบบรหิาร 
2.  งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 
3.  งานมาตรฐานส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
4.  งานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
5.  งานควบคุมภายใน 
6.  งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)
  
 

ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 
 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหนา้ที ่

กลุ่มอ านวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งำนเลือกตั้งและสรรหำกรรมกำรและ
อนุกรรมกำร 

   การสรรหาคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
 



 

        งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 
            ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

_____________________________________________________________________ 
                1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง
ครบถ้วน  มีความโปร่งใส และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  
และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
    2. ขอบเขตของงำน 
                         ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน กับ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               3. ค ำจ ำกัดควำม 
      “เจ้าหน้าที”่       หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงาน            
                                                     เขตพ้ืนที่การศึกษา 
       “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 

      “ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป   
      “ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมา 
                                           ด ารงต าแหน่งใหม่ 

             5.   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 
ชุด 
     5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่ง
งานในหน้าที่ ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงาน
ในหน้าที่ 
  5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลง
นามแล้ว จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

           แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
   

  8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
                     8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
  8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ส ารวจและกรอกรายละเอียด  ใน
บัญชีการรับส่งงานในหน้าที่และ
จัดท ารายละเอียดงานในหน้าที่ตาม
กลุ่มงานในบัญชีรับส่งงานในหน้าที่ 
จ านวน  3  ชุด 
 

- เก็บเอกสารหลักฐานที่ผู้ส่งมอบและ
ผู้รับมอบงานที่ลงนามแล้ว จ านวน 1 
ชุด  
- ส่งมอบเอกสารหลักฐานที่ลงนาม
แล้วให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานเก็บ
ไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าที่ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับ
มอบ  ลงนาม 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบ
งานลงนามในบัญชี    

การรับมอบส่งมอบงาน
ในหน้าที่ 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน      งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์
          เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน  มีความโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบตัิเสร็จแลว้ อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ีถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานใน
หน้าท่ี 

 
120 นาที 

 จนท.  

2. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีแตล่ะคนในแตล่ะกลุ่มกรอกรายละเอียดงานในหน้าท่ีที่
รับผิดชอบในบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี 
 

 
1 วัน 

 จนท. 
 

 

3. 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญช ี  
การรับส่งงานของแต่ละกลุม่เป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 
1 วัน 

การรับ-ส่งงานในหน้าท่ี
ราชการถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

จนท. 
 

 

4. 
 

 
 

ผู้รับงานและผูส้่งงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ย้ายไป) และผูร้ับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ย้ายมาใหม่) ลงนามในบัญชีรับ-ส่งงานใน
หน้าท่ี 

 
1 วัน 

 ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

5. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบส่งมอบบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ี        
ที่ลงนามแล้วใหผู้้รับงาน-ผูส้่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

 
5 นาที 

การบริหารจัดการด าเนิน
ไปอย่างต่อเนื่องมี
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6.  เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ านวยการจดัเก็บบญัชีการรับส่งงาน เอกสารและ
หลักฐานการรับส่งงานท่ีลงนามแลว้ไว้เป็นหลักฐานของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
5 นาที 

มีหลักฐานการรับ-ส่งงานท่ี
ถูกต้องตามระเบียบ 

จนท. 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

เอกสำรอ้ำงอิง :    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524        2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม                                    
                        3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546                      4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

จัดเตรียมแบบฟอร์ม
การรับส่งงาน 

กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสง่งานตาม
ภาระงาน 

ผู้รับผู้ส่งงานในหน้าท่ี 
ลงนาม 

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสง่งาน 

ส่งมอบบัญชีการับส่งงานท่ีลงนาม
แล้ว 

จัดเก็บเอกสารการรับส่งงาน 
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                   งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร 
        ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
________________________________________________________________ 
    1. วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
      2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง
พอใจใน      การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2. ขอบเขตของงำน 
       ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานใน
ภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
    3. ค ำจ ำกัดควำม 
                       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               มัธยมศึกษา 
                        “เจ้าหน้าที่” หมายถึง   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                        “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง    ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                                                                  การศึกษา 
               5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือ
จัดท าค าสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
      5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพ่ือเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา 
      5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมาย
งานในหน้าที่ 
      5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
      5.6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
จัดท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ของ
แต่ละคนในกลุ่ม 
 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหน้าที่
ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มท่ีได้จัดท า
ส่งมาเพ่ือจัดท าเป็นภาพรวมของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดในค าสั่งมอบหมายงาน 
 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

แก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 
   การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้องรายละเอียด
งานในหน้าที่ของแต่
ละคนในกลุ่ม 
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

         7.1 ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
 

  8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.3  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน        งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่รำชกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือใหง้าน/ ภารกิจ ของส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามีผูร้บัผิดชอบที่ชดัเจน 
  2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึง 
                       พอใจในการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าที่ของแต่ละคนในกลุ่ม
ที่จัดส่งมาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
1 วัน 

คู่มือการปฏิบตัิงานส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

2. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดในร่างค าสั่ง
มอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. 
 

 
 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องต้น 

 
15 นาที 

 ผอ.กลุ่ม/รอง
ผอ.สพป./ 

สพม. 

 

4. 
 

 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามใน
ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าท่ี 

 
1 วัน 

 ผอ.สพป./ 
สพม. 

 

5. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่อ านวยการส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุม่เพื่อจัดท า
คู่มือการปฏิบตัิงานและมอบให้เจา้หน้าท่ีที่รับผดิชอบด าเนินการ 

 
1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี
กลุ่ม/ผอ.กลุม่ 

 

6. 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางจัดเก็บค าสั่งมอบหมายงานไว้เป็น
หลักฐานส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 
5 นาที 

 เจ้าหน้าท่ี/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
                     3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

อธ  อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1ห 

วิเคราะห์ สังเคราะห์ การ
มอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง
นาม 

ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บค าสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 
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  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________ 

      1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อ
เหตุการณ์ 

  2. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง  
และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาสั่งการ  และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

. ค ำจ ำกัดควำม 
                “ผู้บริหาร”      หมายถึง    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
         รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง    ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวก 
                                                       ให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                       รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง    หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                  “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง 
 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
          5.1   เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
     5.1.1   ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือ
ราชการลับ(หนังสือภายนอก)  และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
      5.1.2   ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ลงทะเบียนรับเอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
          5.2   เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้ง 
การตรวจสอบและการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้น
ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 

11 



 

 
          5.3    เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       5.3.1   กรณีหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4   หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
       5.3.2   กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล  ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณา   
หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ  
    5.4  หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหาก
นอกเหนือจากอ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อ
พิจารณาต่อไป 
          5.4    เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา /รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงาน
ก่อนส่งเรื่องออก 
          5.5    เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้
เลขานุการด าเนินการเอง 
          5.6   ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่ง
ต่อไป 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

รับเอกสาร 

เลขานุการของ ผอ.ส านักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 
หนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน เลขานุการของรอง ผอ.

ส านักงานเขตฯ 
- รับเอกสารจากกลุ่ม 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร
เข้า 
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่
เกี่ยวข้องปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานุการ 
- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง
ออก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นอกเหนืออ านาจสั่งการของ     
รอง ผอ. 

ผู้บริหาร / ผอ.กลุ่ม 
- แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการตามค าสั่ง 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
                7.1  แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
       7.2   บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

ชื่องำน :   งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ……………กลุ่ม อ านวยการ รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์
     เพื่อประสานงานและสนับสนนุการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหเ้ป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคล่องตัว ทันสมยัและทันต่อเหตุการณ์ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 

เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลางและ
หน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

2. 
 

 
 
 

แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือราชการลับ
(หนังสือภายนอก)และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา(หนังสือภายใน) 

 
5 นาที/เรื่อง 

  
เลขานุการ 

 

3. 
 

 
 
 

ตรวจสอบและวเิคราะห์ความถูกตอ้งของเนื้อหา จัดระบบ
เอกสาร จดัล าดับความส าคญัของงานในเบื้องต้นก่อนเสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษา 
 

 
5 นาที/เรื่อง 

ภารกิจของหน่วยงาน
เกิดผลสมัฤทธ์ิรวดเร็ว 

 

 
เลขานุการ 

 

4. 
 

 
 

พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนุมตัิ/ลงนาม 5 นาที/เรื่อง การปฏิบัตริาชการถูกต้อง
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต ิ

 

ผู้บริหาร 
 

 

5. 
 

 
 
 

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารเพื่อใช้ในการตรวจสอบและ
ติดตามงานก่อนส่งเรื่องออกให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

 
5 นาที/เรื่อง 

มีข้อมูลใน 
การประสานงานและการ
บริหารจดัการ 
 

 
เลขานุการ 

 

6. 
 

 
 
 
 
 

ประสานแจ้งเจ้าหน้าท่ีทีเ่กีย่วข้อง   
ด าเนินการตามค าสั่ง และตามนด้หมายที่สั่งการ 

 
5 นาที/เรื่อง 

การบริหารเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว 
สะดวก  

ผู้บริหาร/ผอ.
กลุ่ม/เลขาฯ 

 
 
 
 

อกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

ลงทะเบียน
รับเอกสาร 

แยกประเภทหนังสือ 

ผอ.พิจารณาสั่งการ 

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 

ด าเนินการตามค าสั่ง 

วิเคราะหเ์นื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

15 



 

 

  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
_____________________________________________________________________ 
    1. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และ  มีประสิทธิภาพ 
 2. ขอบเขตของงำน 
        ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออก
ค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่
เกี่ยวข้อง และค าสั่ง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
    3. ค ำจ ำกัดควำม 
                       “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                               ประถมศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                                มัธยมศึกษา 
                       “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง   ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
                                                                ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
                                                    การศึกษาลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม 
                                                    ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

              5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่
ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
        5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
              5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม
เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา   
              5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระ       
การประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
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             5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญ
ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

              5.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท า
ส าเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 

              5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

              5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยัน
การเข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

              5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม  ดังนี้ 
                    5.9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
           5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 
           5.9.3 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
           5.9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
           5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
           5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
             5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
          5.10.1 จัดห้องประชุม 
          5.10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
          5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
             5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
             5.12 เจ้าหน้าที่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม 

 (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 
          5.12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการ

กลุ่มในฐานะเลขานุการ 
          5.12.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่ง

และประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
          5.12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ

น าเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
                    5.12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม 

                (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 
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          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ 
(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก้ในรายงานการประชุม 

          - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
            (2)  รายงานการประชุม 
              เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือ

เสนอผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การ
รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

            (3)  ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
              เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้ว

ด าเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
       5.13 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่

ประชุมโดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึก
ข้อมูล (CD) 
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   6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

A 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุม่ต่าง ๆ           
เพื่อให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่
ก าหนด 
- รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุม่ต่าง ๆ 
เสนอ / ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
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เจ้าหน้าที่ 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- เตรียมการก่อนการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 
 

เจ้าหน้าที่ 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 
 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม /ค าสั่ง / 
ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 
เห็นชอบ 

A 
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 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1   แบบฟอร์มติดตามงาน 
  7.2   แนวปฏิบัต ิ
 7.3  หนังสือเชิญประชุม 

เสนอผอ.สพป./สพม.ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งเวียนผู้เข้าประชุมรับรอง
มต ิ
- แจ้งเวียนมติที่ประชุมให้กลุ่ม
ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืด าเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท าค าสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผู้เข้าประชุมแจ้ง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้
กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดยย่อ 

กรณีรายงานการประชุม 
กรณีค าสั่ง/ประกาศ 

แก้ไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
ค าสั่ง/ประกาศใน
รูปของแฟ้ม/CD 

B 
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 7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 
 7.7  รายงานการประชุม 
 7.8  แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ 
 7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

   
              8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมำตรฐำนของ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ชื่องำน  งำนกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   ………กลุม่ อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 
วัตถุประสงค ์: เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. 
 

 
 
 

ประสานกับกลุ่มต่าง ๆเพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการด าเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดท าเป็นวาระ
การประชุม 

 
1 วัน 

ผลสัมฤทธ์ิที่เกิดประโยชน์
ต่อราชการและการติดตาม

งาน 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

2. 
 

 
 

รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่าง ๆ  ตรวจสอบและจัดท า
ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 
2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

3. 
 

 
 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผูเ้กี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมทราบก่อนการประชุม  
1 สัปดาห ์

 
2 วัน 

 จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู้
เข้าประชุม 

 

4. 
 

 
 
 

จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดท า
มติที่ประชุมโดยย่อ และรายงานการประชุม 

 
1 สัปดาห ์

การรับรูด้้านนโยบาย  
ข้อราชการ และการน า
นโยบายไปสู่การปฏิบตัิ  

เจ้าหน้าท่ี  

5. 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

 
1 วัน 

 ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

 

6. 
 

 
 
 

แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุม่ต่าง ๆทราบ 
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟล์ข้อมลู (CD) 

5 นาที ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมาย 
น าไปสู่การแก้ไขปญัหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจ้าหน้าท่ี/
กลุ่มต่าง ๆ 

 

 
เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
อธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า
(ถ้าไม่จบภายใน 1หน้า) 

ประสานงานการส่ง
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัท าวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดเก็บมติที่ประชุม 

ผอ.เขตฯ/ที่ประชุม
พิจารณา 
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งำนประสำนงำน 
                                   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
           1. วัตถุประสงค์ 
              2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
              2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายใน
และภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
           2. ขอบเขตของงำน 
         ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายใน และภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่จะต้องติดต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 
           4. ค ำจ ำกัดควำม  
          “เจ้ำหน้ำที่”  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 

         “ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ.”       หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
             “ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น”  หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาที่ควบคุมดูแลงานกลุ่มอ านวยการ /ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

          “ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ”  หมายถึง   ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

            “ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกัด 

            “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และ
บุคคลภายนอกส านักงาน  
             5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
              5.1 เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง
และจ าเป็นต่อการประสานงาน 
                       5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพ่ือสะดวกต่อ     
การค้นหา 
                       5.3 น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา
เห็นชอบ 

             5.4 รวบรวมข้อมูล พ้ืนฐาน เพ่ือให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

60 65 24 



 

 
 

                        5.5  ประชาสัมพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
                        5.6  ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  เพื่อการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
 
 
           6. Flow chart  กำรปฏิบัติงำน       
  

 
 
 
 
 
 

ผ่าน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
          7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
                 - 
         8. เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
 
                 - 
 
 

ติดต่อจัดหาข้อมูล 
 

รวบรวมข้อมูลของแต่ละหน่วยงาน 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่
ข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ 

แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน      งำนประสำนงำน 

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ......   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

              2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

 

1. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและรวบรวมข้อมลูสารสนเทศ
ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการประสานงาน 

3 วัน ทะเบียนข้อมูลพื้นฐานของ
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

 

2. 
 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล  แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา 

 

3 วัน    

 

3. 
 

 
 
 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 

 

    

4.  
 

ประสานข้อมูลสารสนเทศพ้ืนฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน 
ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 การประสานงานระหว่าง
หน่วยงานภายในและ
ภายนอก     มี
ประสิทธิภาพ 

  

   
 

    

ศึกษา  วิเคราะห์ และ
รวบรวมข้อมลู 

 

รวบรวมข้อมลูของแต่ละหน่วยงาน 
 

น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล
ผ่านผู้บังคับบญัชา 
 

   ประสานข้อมลูสารสนเทศ 
ในรูปแบบต่างๆ 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ชื่องำน     งำนประสำนงำน (ต่อ) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ...   กลุ่ม  อ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : …………………………….. 

วัตถุประสงค์  
                    2.1 เพื่อให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

              2.2 เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมูลพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

 

 
      

 

5. 
 

 
    
 

ประชาสมัพันธ์ภารกิจงาน ข้อมลูพื้นฐานของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ทราบโดยรูปแบบที่หลากหลาย 
 

    

 

6. 
 

 
 
  
 

ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ถูกตอ้งเป็นปัจจุบัน      เพื่อการติด
ประสานงานท่ีรวดเร็ว 

 

    

เอกสำรอ้ำงอิง :              
           -        
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขัน้ตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                
      จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า) 
 

ประชาสมัพันธ์แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ 
 

ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ . 2546 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
8. กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาการเลือกประธานกรรมการและ

กรรมการ วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พ .ศ . 2546 
9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
10.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
11.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
12.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
13.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ

ราชการ (ฉบับที ่2) พ.ศ.2530(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที ่4) พ.ศ.2538 และ (ฉบับที ่5) พ.ศ.2541 
14. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
15. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ .ศ.  2551 
18. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
19. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ.2549 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 

2553 
21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 

2553 
22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและกรรมการผู้แทนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



 

 

 
 

23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิและอนุกรรมการผู้แทนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

24. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
25. มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

………………………………………………………… 
 
 










































