


1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน
มีความโปรงใสและงานในหนาทีม่ีความเรยีบรอยสามารถบรหิารตอเนือ่งไดอยางมีประสทิธภิาพ 
ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกบังานทีป่ฏิบัติเสรจ็แลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  
และมหีลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที ่
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหวางผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาไดรับคําสั่งยายไปดํารงตําแหนง ณ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนง หรือผูรักษาราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

4. คําจํากัดความ
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน           

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  
“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

          ดํารงตําแหนงใหม 

5. วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชุด 

5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน
หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

5.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่ 
5.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

7.1 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที�ราชการ พ.ศ. 2524

7.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

7.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที�แกไ้ขเพิ�มเติม 

7.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที�แกไขเพิ�มเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน 

ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม 

กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ
งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  
- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง
มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาที ่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลงนาม
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม
ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 



8 .ระยะเวลาการปฏฺบัตงิานแต่ละขั�นตอน ชื่องาน      งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. วัตถุประสงค 

          เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน  มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบตัิเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานใน
หนาที่ 120 นาที 

จนท. 

2. เจาหนาที่แตละคนในแตละกลุมกรอกรายละเอียดงานในหนาที่ที่
รับผิดชอบในบัญชีการรับสงงานในหนาที่ 1 วัน 

จนท. 

3. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญชี   
การรับสงงานของแตละกลุมเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1 วัน 
การรับ-สงงานในหนาที่
ราชการถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ 

จนท. 

4. ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ยายไป) และผูรับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ยายมาใหม) ลงนามในบัญชีรับ-สงงานใน
หนาที่ 

1 วัน 
ผอ.สพป./ 
สพม. 

5. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบสงมอบบัญชีการรับสงงานในหนาที่        
ที่ลงนามแลวใหผูรับงาน-ผูสงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 5 นาที 

การบริหารจัดการดําเนิน
ไปอยางตอเนื่องมี
ประสิทธิภาพ 

จนท. 

6. เจาหนาที่กลุมอํานวยการจดัเก็บบญัชีการรับสงงาน เอกสารและ
หลักฐานการรับสงงานที่ลงนามแลวไวเปนหลักฐานของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที 
มีหลักฐานการรับ-สงงานที่
ถูกตองตามระเบียบ 

จนท. 
ผูรับผิดชอบ 

เอกสารอางอิง :    1. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524        2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม             
3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม

  อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดเตรียมแบบฟอรม
การรับสงงาน 

กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสงงานตาม
ภาระงาน 

ผูรับผูสงงานในหนาที 
ลงนาม

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสงงาน 

สงมอบบัญชีการับสงงานที่ลงนาม

จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน 

      



1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
4. คําจํากัดความ

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
     5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 
     5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 



8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ี

เติม 

แกไข 

เจาหนาที่กลุม
จัดทํา
รายละเอียดงาน
ในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่
ของแตละคนในแตละกลุมที่ได
จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 
- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 
- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 
- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความ
ถูกตองรายละเอียด
งานในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
9 . ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละขั�นตอน

ชื่องาน        งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย  บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมรายละเอยีดงานในหนาที่ของแตละคนในกลุม
ที่จัดสงมาเพื่อจัดทําเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 วัน 

คูมือการปฏิบตัิงานสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในรางคําสั่ง
มอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

3. ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องตน 15 นาที 

ผอ.กลุม/รอง
ผอ.สพป./ 
สพม. 

4.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามใน
คําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

ผอ.สพป./ 
สพม. 

5.  เจาหนาที่กลุมอํานวยการสงมอบคําสั่งใหแตละกลุมเพื่อจัดทํา
คูมือการปฏิบตัิงานและมอบใหเจาหนาที่ที่รับผดิชอบดําเนินการ 1 วัน

เจาหนาที่
กลุม/ผอ.กลุม 

6.  เจาหนาที่สารบรรณกลางจัดเก็บคาํสั่งมอบหมายงานไวเปน
หลักฐานสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที 
เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545  และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา 

วิเคราะห สังเคราะห การ
มอบหมายงานแตละกลม

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง

สงมอบคําสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บคําสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 

  กิ



1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู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อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
      รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

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

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

5. วธีิการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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 
                   



     5.3.2  กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
ไดรับมอบอํานาจใหกํากบัดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเร่ืองไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉยัสั่งการของผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

5.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผูบรหิารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําส่ังต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 
- ลงทะเบยีนรับเอกสาร
 - วิเคราะหเอกสารเบือ้งตน 
- ปฏบิัติงานตามที่ผูบรหิาร 
มอบหมาย 

เริ่มตน

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 



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

8. กฎหมายที�เกี�ยวข้อง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



9 . ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละขั�นตอน

ชื่องาน :   งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค 
     เพื่อประสานงานและสนับสนนุการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคลองตัว ทันสมยัและทันตอเหตุการณ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลางและ
หนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ 

2. แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือราชการลับ
(หนังสือภายนอก)และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5 นาที/เรื่อง เลขานุการ 

3. ตรวจสอบและวเิคราะหความถูกตองของเนื้อหา จัดระบบ
เอกสาร จดัลําดับความสําคญัของงานในเบื้องตนกอนเสนอ
ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

5 นาที/เรื่อง 
ภารกิจของหนวยงาน
เกิดผลสมัฤทธิ์รวดเร็ว เลขานุการ 

4. พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนุมตัิ/ลงนาม 5 นาที/เรื่อง การปฏิบัตริาชการถูกตอง
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต ิ

ผูบริหาร 

5. บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารเพื่อใชในการตรวจสอบและ
ติดตามงานกอนสงเรื่องออกใหผูทีเ่กี่ยวของ 5 นาที/เรื่อง 

มีขอมูลใน 
การประสานงานและการ
บริหารจดัการ 

เลขานุการ 

6. ประสานแจงเจาหนาที่ทีเ่กีย่วของ   
ดําเนินการตามคําสั่ง และตามนดหมายที่สั่งการ 5 นาที/เรื่อง 

การบริหารเปนไปดวย
ความถูกตอง รวดเร็ว 
สะดวก 

ผูบริหาร/ผอ.
กลุม/เลขาฯ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                การตัดสนิใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ลงทะเบียน
รับเอกสาร 

แยกประเภทหนังสือ 

ผอ.พิจารณาสังการ 

บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการ 

ดําเนินการตามคําสั่ง 

วิเคราะหเนื้อหา
ตรวจสอบความถูกตอง

          



1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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าท่ีประสานงานกับกลุม/หนวย ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกําหนด 

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งหนงัสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารโรงเรียนในสังกัด 

84 โรงเรียน และผูอํานวยการกลุม/หนวย(กอนการประชมุ 1 สัปดาห) 



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 เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ           
                    5.9.4 เตรียมใบเซ็นชื่อลงเวลาเขาประชุม 
                    5.9.5 เตรียมอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดืม่ 

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รายงานการประชุม 
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อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
         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 



           (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าที่ดําเนินการจดัเก็บวาระการปะชุม เอกสารทีเ่กี่ยวของ มติที่ประชุม 

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบบัในแฟม 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

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

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.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 



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



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

B 



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. กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



9 . ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละขั�นตอน 
ชื่องาน  งานการประชุมภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ประสานกับกลุมตาง ๆเพื่อจัดสงวาระการประชุม 
ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดทําเปนวาระ
การประชุม 

1 วัน 
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประโยชน
ตอราชการและการติดตาม

งาน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุมตาง ๆ  ตรวจสอบและจัดทํา
ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 2 วัน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมใหผูเกี่ยวของเขารวมประชุมทราบกอนการประชุม  
1 สัปดาห 

2 วัน 
จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู
เขาประชุม 

4. จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวของในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดทํา
มติที่ประชุมโดยยอ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห 
การรับรูดานนโยบาย  
ขอราชการ และการนํา
นโยบายไปสูการปฏิบตั ิ

เจาหนาที่ 

5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

1 วัน 
ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

6.  แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆทราบ 
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คาํสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟลขอมูล (CD) 

5 นาที ไดขอสรุปแหงกฎหมาย 
นําไปสูการแกไขปญหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ          การตัดสนิใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานงานการสง
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัทําวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ดําเนินการประชุม 

จัดเก็บมติที่ประชุม 

ผอ.เขตฯ/ทีประชุม
พิจารณา 

                                       




