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ค าน า 
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ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart    
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง และแบบฟอร์มที่ใช้ เพื่อใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้       
เป็นแนวทางในการด าเนินงานเป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้จัดท าจะติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแนวทางของคู่มืออย่างต่อเนื่อง เพื่อน าข้อจ ากัด ปัญหา และอุปสรรค ไปปรับปรุงและแก้ไข
เพิ่มเติมเนื้อหาของคูม่ือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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 1. งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
 
 2. วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส 
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงาน    
ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
4. ค าจ ากัดความ 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม ่
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่   

ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
5.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว     

จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที ่
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 

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 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

เจ้าหน้าที่ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบ 
 

ส ารวจและกรอกรายละเอียดในบัญชี     
การรับส่งงานในหน้าที่และจดัท ารายละเอียด
งานในหน้าที่ตามกลุ่มงานในบัญชีรับส่งงาน    
ในหน้าที่ จ านวน 3 ชุด 

ผู้ส่งมอบงาน-ผู้รับมอบงาน 
ลงนามในบัญช ีการรับมอบสง่มอบ      
งานในหน้าที่ 

-เก็บเอกสารหลักฐานทีผู่้ส่งมอบและผู้รับ
มอบงานที่ลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 
-ส่งเอกสารหลกัฐานที่ลงนามแล้วให้ผู้ส่งมอบ
และผู้รับมอบงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
คนละ 1 ชุด 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
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1. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
2.2 เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่
 
4. ค าจ ากัดความ 
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

พิจารณา 
5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
5.6 เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
จัดท า 
รายละเอียดงาน 
ในหน้าที่ของ    
แต่ละคนในกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่ม 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องรายละเอียด 
งานในหน้าที่ของ  
แต่ละคนในกลุ่ม 

- รวบรวมรายละเอียดงาน ในหน้าที่
ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มที่ได้จัดท า
ส่งมาเพ่ือจัดท าเป็นภาพรวม 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายละเอียดในค าสั่งมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป. 
พิจารณา 

ผอ.สพป. 
พิจารณา 

- ส่งมอบค าสั่งให้แต่ละกลุ่ม 
- จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานและ 
การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกต้องของ 
รายละเอียดค าสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
- ส่งมอบค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- แต่ละกลุ่มจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บค าสั่งไว้เป็น
หลักฐานและการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1 ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที ่
7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าที ่

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 
 

9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการผูบ้ริหารส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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1. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
3.1  ครอบคลุมตั้งแต่รับค าสั่งจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในรูปแบบต่าง  ๆ        

ทั้งรับค าสั่งโดยตรง จากบันทึกสั่งงานจากทางโทรศัพท์ โทรสาร 
3.2  การกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา        

การจัดท าหนังสือราชการ การจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือค ากล่าวต่าง ๆ การจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการ 
การดูแลความเรียบร้อยสถานที่ท างานของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.3  อ านวยความสะดวกแก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการด าเนินภารกิจ       
ด้านต่างๆ อาทิ การติดต่อทางโทรศัพท์ การก าหนดนัดหมาย การประชุม การประสานงานด้านข้อมูลกับบุคคล
ทั้งภายในและภายนอก การติดตามงานการเตรียมการเดินทางไปราชการ 

3.4  การต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อประสานงาน การตอบค าถามและการให้ข้อมูล
ต่าง ๆ 

3.5  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
4. ค าจ ากัดความ 

 “ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

“ เลขานุการ”  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
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 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเอกสาร 
5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือ
ภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

 5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและ 
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เพื่อปรับปรุง 

5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับมอบ
อ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาหากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 

5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก
อ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 
          5.5 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา /รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก กรณีที่
เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธีงานพระราชพิธี หรือนัด
หมายอย่างอื่นๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อสะดวกในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือ
ผู้บังคับบัญชาถาม 

5.6 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการ
เอง 

5.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เลขานุการ 
-บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

รับเอกสาร 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง 
-ด าเนินการตามค าสั่ง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณาสั่งการ 

หนังสือจากหน่วยงาน 

หนังสือจากหน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่
เกี่ยวข้องปรับปรุง 

เลขานุการของรอง ผอ. 
ส านักงานเขตฯ 
-รับเอกสารจากกลุ่ม 
-ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 
-วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 
-ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต้น 

นอกเหนืออ านาจสั่งการของรองผอ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
7.3 ใบบันทึกข้อความทางโทรศัพท์ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประชุมภายในส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

2. ว ัตถ ุประสงค ์ 
เพ ื่อให้การประช ุมของสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาเป ็นไปด ้วยความเร ียบร้อยและม ีประสิทธ ิภาพ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเน ินงานท ี่เก่ียวกับการจ ัดเตรียมวาระการประช ุม เช ิญประช ุม การจ ัดเตรียมสถานที่ 

ว ัสด ุอ ุปกรณ ์ การเง ิน รายงานการประช ุม และการจัดเก ็บ วาระการประช ุม มต ิที่ประช ุม รายงานการประช ุม 
เอกสารที่เก ี่ยวข้อง 

 
4. คำจำก ัดความ 
“สำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา” หมายถ ึง สำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาประถมศึกษา และสำน ักงาน 

เขตพ ื้นที่การศ ึกษามัธยมศ ึกษา 
“เจ ้าหน ้าที่” หมายถ ึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจา้หน ้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา  
“การประชุมประช ุมภายใน” หมายถ ึง การประช ุมข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา

ลกูจ้างประจ า ลกูจ ้างช ั่วคราว และการประช ุมผู้บริหารสถานศ ึกษาในสังก ัดสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
5.1 เจ ้าหน ้าที่ประสานงานกับกลุ่มต ่าง ๆ ให ้จัดส่งวาระการประช ุมภายในเวลาที่กำหนด 
5.2 เจ ้าหน ้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด ็น และผลการด าเน ินงานของสำน ักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา     

ที่เก ี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต ้อง (จัดท า VTR) 
5.3 เจ ้าหน ้าที่จัดทำหน ังสือเช ิญประช ุมผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย        

และศึกษานิเทศก์ 
5.4 เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา และน าเสนอ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5.6 เจ ้าหน ้าที่จัดท าระเบ ียบวาระการประช ุม โดยใช้ QR CODE  
5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม  
5.8 เจ ้าหน ้าที่เตรียมการเก ี่ยวกับการประช ุม ด ังน้ี 

- จัดท า power point เพ ื่อนำเสนอก่อนการประช ุม 
- เตรียมเอกสารที่เก ี่ยวของ ได ้แก ่ กฎหมาย และระเบ ียบที่เก ี่ยวข้อง 
- บ ัญช ีลงเวลาการเข้าประช ุม 
- ประสานจัดเตรียมอาหารว ่างและเครื่องด ื่ม 
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5.9 เจ ้าหน ้าที่ด าเน ินการในว ันประช ุม 
- จัดห้องประช ุม 
- อ านวยความสะดวกระหว ่างการประช ุม 
- จดบ ันทึกการประช ุม/บ ันทึกเทปการประช ุม 
- เจ ้าหน ้าทีด่ าเน ินการถอดเทปบ ันทึกการประช ุมและจัดพ ิมพ ์ 
- เจ ้าหน ้าที่จัดทำรายงานการประช ุมเป ็นวาระการประช ุมเพ ื่อเสนอ ผู้เข้าประช ุม พ ิจารณาให้

การร ับรองในการประช ุมคร ั้งต ่อไป 
5.10 เจ ้าหน ้าที่ด าเน ินการจ ัดเก็บวาระการประช ุม เอกสารที่เก ี่ยวข้อง รายงานการประช ุม       

ในแฟ ้ม 
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 6. Flow Chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

-ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้จัดส่งวาระการประชุม
ภายในเวลาที่ก าหนด 
-รวบรวมวาระข้อมูลประเด็นที่กลุ่มต่าง ๆ เสนอตรวจสอบ 
ความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

เจ้าหน้าที่  
-จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.สพป.พิจารณา 

เจ้าหน้าที่  
-ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจัดท าส าเนาวาระการประชุม 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 

A 



16 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

A 

เจ้าหน้าที่  
-ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
-ประสานเพื่อยืนยันการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าที่  
-เตรียมการก่อนการประชุม 

เจ้าหน้าที่  
-อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
-บันทึกการประชุม/บันทึกเทป 

เจ้าหน้าที่  
-ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่  
-จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/ค าสั่ง/ประกาศ 

เสนอ รอง ผอ.ให้ความเห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 

B 

เห็นชอบ 
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B 

เจ้าหน้าที่  
-จัดท าวาระการประชุมครั้ง
ต่อไปเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 
-ประสานเพื่อยืนยันการเข้า

เจ้าหน้าที่  
- จัดท าค าสั่ง/ประกาศตามมติ
ที่ประชุม 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป.ให้ความเห็นชอบ 

กรณีรายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่  
-แจ้งเวียนผู้เขา้ประชุมรับรองมต ิ
-แจ้งเวียนมติทีป่ระชุมให้กลุ่มต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

รอง ผอ.สพป.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่  
- แจ้งเวียนค าสั่ง/ประกาศให้
กลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

ผู้เข้าประชุมแจ้งความเห็น
เกี่ยวมต ิ

แก้ไข 

จัดเก็บมี/รายงาน/ค าสั่ง/
ประกาศในรูปแบบของ
แฟ้ม/CD 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
กรณีค าสั่ง/ประกาศ กรณีมติที่ประชุมโดย 
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  7. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1 แนวปฏ ิบ ัต ิ 
7.2 หน ังสอืเช ิญประช ุม 
7.3 ต ้นฉบ ับระเบ ียบวาระการประช ุม 
7.4 บ ัญช ีลายมือช ื่อ ลงเวลา 
7.5 รายงานการประช ุม 

 
 8. เอกสาร/หลักฐานอา้ง 
ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก ้ไขเพ ิ่มเตม ิ 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 
ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มบญัชีการรับ-ส่งงานในหน้าที ่
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แบบตารางการนัดหมาย 
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บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
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ใบบันทึกข้อความทางโทรศัพท ์



สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สาํนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร


