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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 
ค ำน ำ 

 
 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรได้ออกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดให้มีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
มัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง กำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ.2560 และฉบับที่  2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอำนวยกำร  2) กลุ่มนโยบำยและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 4) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 6) กลุ่มพัฒนำ
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  7) กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  8) กลุ่มส่งเสริมกำรจัด
กำรศึกษำ  9) หน่วยตรวจสอบภำยใน และ10) กลุ่มกฎหมำยและคดี 
 กลุ่มอ ำนวยกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ท่ีส าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ด าเนินการเกี่ยวกับ

งานช่วยอ านวยการ  ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการ เลือกตั้งและสรรหำ
กรรมกำรและอนุกรรมกำร ประสำน ส่งเสริมกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกำรภำยในของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่มิใช่งำนของส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยจำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ 
หนำ้ที ่ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพ่ือให้เกิดเป็นภำระงำน 
 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนขึ้น เพ่ือให้ กำรปฏิบัติงำน
งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งำน ประกอบด้วย งำนกำรปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ และ งำนรักษำควำมปลอดภัย ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำร
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนเพื่อยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้สูงขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ เอกสำรคู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนในกำรงำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  ส่งผลให้โรงเรียนสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีระบบ พัฒนำ
คุณภำพได้บรรลุมำตรฐำนกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ  

งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อ ำนวยกำร สพม.อบอจ 
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งำนช่วยอ ำนวยกำร 
1. ชื่องำน : งำนรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน  มีควำมโปร่งใส 
และงำนในหน้ำที่มีควำมเรียบร้อย  สำมำรถบริหำรต่อเนื่องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้รับและผู้ส่งงำนสำมำรถ
ทรำบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐำนกำรรับส่งงำนที่
ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ ระหว่ำงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำได้รับค ำสั่งย้ำยไปด ำรงต ำแหน่ง ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน กับผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำท่ีย้ำยมำด ำรงต ำแหน่ง หรือผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้ำหน้ำที”่       หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนในแต่ละกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่                      
                                                     กำรศึกษำ 
“ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม” หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงำน”      หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ย้ำยไป   
“ผู้รับมอบงำน”      หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ย้ำยมำด ำรงต ำแหน่งใหม่ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1 เจ้ำหน้ำที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร จ ำนวน 3 ชุด 
  2 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรรวบรวม และกรอกรำยละเอียดรำยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ 
ตำมภำระงำนตำมกลุ่มงำนที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมำย 
  3 เจ้ำหน้ำที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงำนลงนำมในบัญชีกำรรับส่งมอบงำนในหน้ำที่ 
  4 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่ท่ีลงนำมแล้ว 
จ ำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงำนเก็บไว้เป็นหลักฐำนคนละ 1 ชุด 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มบัญชีกำรรับ-ส่งงำนในหน้ำที่ 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ. 2524 
  8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
  8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
                     8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนช่วยอ ำนวยกำร 
1. ชื่องำน : งำนมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้งำน/ ภำรกิจ ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
           2.เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรและกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย บรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพ  บุคลำกรมีควำมพึงพอใจใน      กำรปฏิบัติงำนตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

3. ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนในภำพรวมของ

ภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กำรเก็บรักษำค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 “ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและส ำนักงำน       
                                                                เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
            “เจ้ำหน้ำที่” หมำยถึง   เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
            “ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม” หมำยถึง    ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 เจ้ำหน้ำที่รวบรวม รำยละเอียดกำรมอบหมำยงำนรำยบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท ำค ำสั่ง
มอบหมำยงำนในภำพรวมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 5.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยละเอียดกำรมอบหมำยงำนของแต่ละบุคคล 
 5.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพิจำรณำ เพื่อเสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
 5.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำลงนำมในค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
 5.5 เจ้ำหน้ำที่ส่งมอบค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและ
มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบตำมค ำสั่งด ำเนินกำรต่อไป 
 5.6 เจ้ำหน้ำที่เก็บค ำสั่งไว้เป็นหลักฐำนกำรมอบหมำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
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 6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.ค ำสั่งมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
                     2.แบบมอบหมำยงำนในหน้ำที่ 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
                     8.2 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
                    8.3 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนช่วยอ ำนวยกำร 
1. ชื่องำน : งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือประสำนงำนและสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดควำมคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุกำรณ์ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกระบวนกำรตั้งแต่รับเรื่องมำด ำเนินกำร ตรวจสอบกลั่นกรองควำมถูกต้องและ
ประสำนงำนให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำสั่งกำร  และ
บันทึกข้อวินิจฉัยสั่งกำรแล้วจึงส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ผู้บริหำร”       หมำยถงึ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และรอง 
                                                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                     “ เลขำนุกำร”          หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนเพื่อประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่    
                                                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและรอง 
                                                          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                      “หนังสือภำยใน”      หมำยถงึ หนังสือรำชกำรที่มำจำกกลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
                                                           กำรศึกษำ 
                       “ หนังสือภำยนอก”  หมำยถึง  หนังสือรำชกำรที่มำจำกสถำนศึกษำ กระทรวง  กรมและ 
                                                             หนว่ยงำนอื่น ที่เก่ียวข้อง 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. เลขำนุกำรลงทะเบียนรับเอกสำร 
                     1.1 ในกรณีเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงทะเบียนรับเอกสำร
จำกสำรบรรณกลำง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือรำชกำรทั่วไปและหนังสือรำชกำรลับ(หนังสือภำยนอก)  และ
หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ(หนังสือภำยใน) 
                     1.2 ในกรณีเลขำนุกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงทะเบียนรับ
เอกสำรจำกกลุ่ม ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (หนังสือภำยใน) 
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  2. เลขำนุกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์เนื้อหำพร้อมทั้งกำรตรวจสอบ
และกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอผู้บริหำร 
  3. เลขำนุกำรน ำเสนอเอกสำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ / รอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำสั่งกำร 
                      3.1 กรณีหนังสือภำยใน / หนังสือภำยนอก น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  หำกเห็นชอบให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 4   หำกไม่เห็นชอบให้เลขำนุกำรส่งคืนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุง 
                     3.2 กรณีหนังสือภำยในของกลุ่มที่รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำได้รับมอบ

อ ำนำจให้ก ำกับดูแล  ให้เสนอรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำหำกเห็นชอบให้

ด ำเนินกำรต่อในข้อ  

  4. หำกไม่เห็นชอบให้เลขำนุกำรส่งคืนเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้ำหำก
นอกเหนือจำกอ ำนำจกำรอนุมัติให้ผ่ำนเรื่องไปยังผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำต่อไป 
  5. เลขำนุกำรบันทึกค ำวินิจฉัยสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ /รอง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบและติดตำมงำนก่อนส่งเรื่องออก 
  6. เลขำนุกำรด ำเนินกำรตำมค ำวินิจฉัยสั่งกำร กรณีท่ีผู้บริหำรมอบหมำยให้เลขำนุกำร
ด ำเนินกำรเอง 
                     7. ส่งหนังสือคืนหน่วยงำน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมค ำสั่งต่อไป 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบฟอร์มตำรำงกำรนัดหมำย 
                     2. บัญชีรำยชื่อผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมนัดหมำย 
 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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งำนช่วยอ ำนวยกำร 
1. ชื่องำน : งำนประชุมภำยในส ำนักงำน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้กำรประชุมของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ  มี
ประสิทธิภำพ 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวกับกำรจัดเตรียมวำระกำรประชุม  เชิญประชุมกำรจัดเตรียม
สถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรเงิน กำรจัดท ำมติที่ประชุม รำยงำนกำรประชุม กำรออกค ำสั่ง ประกำศ และกำร
จัดเก็บวำระ กำรประชุม มติที่ประชุม รำยงำนกำรประชุม เอกสำรที่เกี่ยวข้อง และค ำสั่ง/ประกำศลงในแผ่น
บันทึกข้อมูล(CD) 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”  หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและ 
                                                               ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
                      “เจ้ำหน้ำที่”             หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มและเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนใน            
                                                                ส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
                       “กำรประชุมภำยใน”             หมำยถึง กำรประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร                     
                                                                ศึกษำลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำวและกำรประชุม         
                                                                ผู้บรหิำรสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
                                                                 กำรศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ ให้จัดส่งวำระกำรประชุมภำยในเวลำที่ก ำหนด (ก่อน
กำรประชุม 2 สัปดำห์) 
  2. เจ้ำหน้ำที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบควำมถูกต้อง จัดท ำต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุม 
  3. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุมเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรพิจำรณำ และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
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  4. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ควำมเห็นชอบระเบียบวำระกำรประชุมและลง
นำมในหนังสือเชิญประชุม 
  5. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร เชิญผู้บริหำร
สถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
  6. เจ้ำหน้ำที่น ำต้นฉบับและระเบียบวำระกำรประชุมส่งฝ่ำยผลิตเอกสำรจัดท ำส ำเนำและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
                     7. เจ้ำหน้ำที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวำระให้แก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำและ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม (ก่อนกำรประชุม 1 สัปดำห์) 
                      8. เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้อ ำนวยกำรกลุ่มเพ่ือขอค ำยืนยันกำรเข้ำร่วม
ประชุม (ก่อนกำรประชุม 1-2 วัน) 
                      9. เจ้ำหน้ำที่เตรียมกำรเกี่ยวกับกำรประชุม  ดังนี้ 
                          9.1 จัดท ำ power point เพ่ือน ำเสนอระหว่ำงกำรประชุม 
                          9.2 เตรยีมป้ำยชื่อ 
                          9.3 เตรยีมเอกสำรที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
                          9.4 จัดเตรียมค่ำเบี้ยประชุม / ค่ำพำหนะ 
                          9.5 เตรยีมใบเซ็นชื่อเข้ำประชุม 
                          9.6 เตรยีมอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
                     10. เจ้ำหนำ้ที่ด ำเนินกำรในวันประชุม 
                          10.1 จดัห้องประชุม 
                          10.2 อ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงกำรประชุม 
                          10.3 จดบันทึกกำรประชุม/บันทึกเทปกำรประชุม 
            11. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรถอดเทปบันทึกกำรประชุมและจัดพิมพ์ 
                     12. เจ้ำหนำ้ที่จัดท ำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ำรำยงำนกำรประชุม(2 สัปดำห์) 
และค ำสั่ง/ประกำศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และเสนอตำมข้ันตอน ดังนี้ 
                      12.1 น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรพิจำรณำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มในฐำนะ
เลขำนุกำร 
                      12.2 ส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำตรวจมติ / รำยงำนกำรประชุม / ค ำสั่งและประกำศ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและให้ควำมเห็นชอบ 
                      12.3 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ 
                      12.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำลงนำมในมติย่อ /รำยงำนกำร
ประชุม  
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

         (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 

                  - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้ำประชุมพิจำรณำรับรองมติ(ภำยใน 7 วัน) และ

รวบรวมควำมเห็นของผู้เข้ำประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ำมี) โดยเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ

แก้ในรำยงำนกำรประชุม  

                 - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่ำง ๆ ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ

ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

         (2)  รำยงำนกำรประชุม 

                 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรประชุมเป็นวำระกำรประชุมเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผู้เข้ำประชุม พิจำรณำให้กำรรับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป 

        (3)  ค ำสั่งและประกำศส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

                  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงนำมแล้ว  ด ำเนินกำรแจ้งกลุ่มต่ำง ๆ 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

    12. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดเก็บวำระกำรปะชุม เอกสำรที่เก่ียวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รำยงำน

กำรประชุม ค ำสั่งและประกำศต้นฉบับในแฟ้มและส ำเนำในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 
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ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอ ำนวยกำรงำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1   แบบฟอร์มติดตำมงำน 

  7.2   แนวปฏิบัต ิ

 7.3  หนังสือเชิญประชุม 

 7.4  ต้นฉบับระเบียบวำระกำรประชุม 

 7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้ำประชุม 

 7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 

 7.7  รำยงำนกำรประชุม 

 7.8  แบบฟอร์มค ำสั่ง / ประกำศ 

 7.9  แบบฟอร์มแจ้งควำมเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

 
 8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 


