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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน งานช่วยอำนวยการ 

ชื่องาน : งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส และ

งานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบ
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม้ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ ราชการ พ.ศ. 2524 

2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู ้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาได้รับคําสั่งย้ายไปดํารงตําแหน่ง ณ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาที่ย้ายมาดํารงตําแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. คําจํากัดความ  
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายไป  
“ผูรับมอบงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ยายมาดํารงตําแหนงใหม 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จํานวน 3 ชุด  
4.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานในหนาที่ตามภาระ

งานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย  
4.3 เจาหนาที่เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที ่ 
4.4 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว จํานวน 1 ชุด 

และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

6. แบบฟอรมที่ใช  
แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  
7.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
7.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
7.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพ่ิมเต

- เก็บเอกสารหลักฐานที่ผูส่้งมอบและผูร้ับมอบ
งานที่ลงนามแล้วจํานวน 1 ชุด 
 - ส่งมอบเอกสารหลักฐานที่ลงนามแล้วให้ผูส้่ง
ส่งมอบและผู้รับมอบงานเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

สํารวจและกรอกรายละเอียด ในบัญช ี
การรับสง่งาน ในหนา้ทีแ่ละจัดทํา
รายละเอียดงานในหน้าท่ีตามกลุม่งานใน
บัญชีรับสง่งานในหน้าที่จํานวน 3 ชุด 

เจ้าหน้าทีเ่สนอใหผู้้ส่งมอบและผูร้บัมอบ 

ผู้สง่มอบงาน-ผู้รับมอบงานลงนาม ในบัญช ี
การรับมอบ 

สง่มอบงานในหนาที ่
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ       :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย สามารถบริหารตอเนื่องไดอยู
อย่างมีประสิทธิภาพ ผรูับและผสูงงานสามารถ ทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแลว อยรูะหวางการปฏิบัติและยังไมไดปฏิบัติและมีหลักฐานการรับสงงานท่ีถูกตองตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรบัสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการ
รับสงงานในหนาที่ 
 

120 นาท ี  จนท.  

2. เจาหนาที่แตละคนในแตละกลมุกรอกรายละเอียด
งานในหนาที่ที่ รับผิดชอบในบัญชกีารรับสงงานใน
หนาที ่
 

1 วัน  จนท.  

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวม /ตรวจสอบ
รายละเอียดบญัชี การรับสงงานของแตละกลุมเป
นภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
 

1 วัน การรับ-สงงานในหนาที่ 
ราชการถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ 

จนท.  

4. ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ยายไป) 
และผูรับงาน (ผอ.สพป./สพม. ทีย่ายมาใหม) 
ลงนามในบัญชีรับ-สงงานใน หนาที ่

1 วัน  ผอ.เขตฯ  

5. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบสงมอบบัญชีการ 
รับสงงานในหนาที่ ที่ลงนามแลวใหผูรับงาน - 
ผูสงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 

5  นาท ี การบริหารจัดการดําเนิน 
ไปอยางตอเนื่องมี 
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6. เจาหนาที่กลุมอํานวยการจัดเก็บบัญชกีารรับสงงาน 
เอกสารและ หลักฐานการรับสงงานที่ลงนามแลวไว
เปนหลักฐานของสํานักงาน เขตพื้นที่การศึกษา 

5  นาท ี มีหลักฐานการรับ-สงงานที่ 
ถูกตองตามระเบียบ 

จนท. 
ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสงงาน 

จัดเตรียมแบบฟอรม การรับสงงาน 

จัดเตรียมแบบฟอรม การรับสงงาน 

ผรูับผสูงงานในหนาที ลงนาม 

สงมอบบัญชกีารับสงงานที่ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ  
1. วัตถุประสงค  
          1.1 เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน  
          1.2 เพื ่อใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาดําเนินไปด วย 
ความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
2. ขอบเขตของงาน  
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม ของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่ 
3. คําจํากัดความ  
         “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
         “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
         “ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          4.1 เจาหนาที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพื่อจัดทําคําสั่งมอบหมาย
งานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          4.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล  
          4.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
          4.4 ผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
          4.5 เจาหน้าที่ส่งมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท ใหแตละกลุ่มเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และ
มอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป  
          4.6 เจาหนาที่เก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฎิบัติงาน  
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. แบบฟอรมที่ใช  

6.1 คําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่ 
6.2 แบบมอบหมายงานในหนาที ่ 

 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลมุ 
 - จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ  
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน 

แกไ้ข ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ผอ.แต่ละกลุ่ม  
- ส่งมอบคําสั่งให้เจ้าหนา้ที่ในกลุม่ 
 - แต่ละกลุ่มจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  
- เจ้าหนา้ที่จัดเก็บคําสั่งไวเป็นหลักฐาน 
และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

เจ้าหนา้ที่กลุ่ม 
จัดทํา 
รายละเอียดงาน 
ในหน้าที่ของแต่
ละคนในกลุม่ 

ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุม่ 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
รายละเอียดงานในหน้าที่
ของแต่ละคนในกลุม่ 

- รวบรวมรายละเอยีดงานในหน้าที ่
ของแต่ละคนในและกลุ่มที่ไดจ้ัดทํา 
ส่งมาเพื่อจัดทําเปน็ภาพรวมของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
- ตรวจสอบความถกูต้องของ 
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

รอง ผอ.สพป. พิจารณา 

ผอ.สพป. พิจารณา 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

5 



7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           7.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

 7.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่เพ่ิมเติม  
 7.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานการมอบหมายงานในหนาท่ีราชการ    :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามีผรูับผิดชอบท่ีชัดเจน 2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดาํเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ดําเนินไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวตัถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  วิเคราะหสังเคราะหรวบรวมรายละเอยีดงานใน 
หนาที่ของแตละคนในกลุม ที่จัดสงมาเพื่อจัดทําเปน 
ภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

1 วัน คูมือการปฏิบัติงาน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

จนท.  

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดใน 
รางคําสั่งมอบหมายงานในหนาที ่
 

1 วัน  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3. ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาเบื้องตน 
 
 

15  นาท ี  ผอ.กลุ่ม/ 
รองฯ 

 

4. ผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลง
นามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
 
 

1 วัน  ผอ.เขตฯ  

5. เจาหนาที่กลุมอํานวยการสงมอบคําสั่งใหแตละกล่ม
เพื่อจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและมอบใหเจาหนาที่ที่
รับผิดชอบดําเนินการ 

1 วัน  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

6. เจาหนาที่สารบรรณกลางจัดเก็บคําสั่งมอบหมายงาน
ไวเปนหลักฐานสวนกลางของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพือ่การติดตามผลการปฏบิัติงาน 
 

5  นาท ี  จนท./ 
ผอ.กลุ่ม 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะห์ สังเคราะห์การมอบหมาย
งาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนาม 

ส่งมอบคำส่ังมอบหมายงาน 

จัดเก็บคำส่ัง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
1. วัตถุประสงค  
              เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเป็น
ไปดวยความถูกตอง รวดเร็วสะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ  
2. ขอบเขตของงาน  
              ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง และประสานงาน
ใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาสั่ง การ และบันทึกขอวินิจฉัย
สั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
3. คําจํากัดความ  
               “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ รองผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “ เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก ใหแกผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
               “ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหนวยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวของ 
4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
               4.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร  
                    4.1.1 ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน รับเอกสารจาก
สารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ )หนังสือ  ภายในและภายนอก 
หนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา )หนังสือภายใน(   
                    4.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู อํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาลงทะเบียน  
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา )หนังสือภายใน(   
                4.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ และ
การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของจัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผูบริหาร  
                4.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ  
                    5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  
                4.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
                     4.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับมอบ
อํานาจใหกํากับดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบใหดําเนิน
การตอในขอจากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป  
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               4.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก  
               4.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง  
               4.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลมุ เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

เลขานุการของ รอง ผอ.
สำนักงานเขตฯ 
-รับเอกสารจากกลุ่ม  
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องตน  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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รบัเอกสาร 

เลขานุการของ  ผอ .สํานักงานเขตฯ   
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หนงัสือจากหน่วยงาน 

หนงัสือจากหน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
- แจง้เจ้าหน้าที่ทีเ่กีย่วของปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานุการ 
-บันทึกคำวินิจฉยัสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าที่ที่เกีย่วขอ้ง
ดำเนินการตามคำสั่ง 



6. แบบฟอรมที่ใช  
             6.1 แบบฟอรมตารางการนัดหมาย  
             6.2 บัญชีรายชื่อผไูดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร : ……………… 
วัตถุประสงค เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคลองตัว 
ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง
และ หนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

2. แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือ
ราชการลับ (หนังสือภายนอก)และหนวยงานภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5 นาที/เรื่อง  เลขานุการ  

3. ตรวจสอบและวิเคราะหความถูกตองของเนื้อหา 
จัดระบบ เอกสาร จัดลําดบัความสําคัญของงานใน
เบื้องตนกอนเสนอ ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

5 นาที/เรื่อง ภารกจิของหนวยงาน เกดิ
ผลสัมฤทธิ์รวดเร็ว 

เลขานุการ  

4. พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ/อนมุติั/ลงนาม 
 
 
 

5 นาที/เรื่อง การปฏิบัติราชการถกูตอง  
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบัต 

ผู้บริหาร  

5. บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารเพือ่ใชในการ
ตรวจสอบและ ติดตามงานกอนสงเรื่องออกใหผูที่
เกี่ยวของ 

5 นาที/เรื่อง มีขอมูลใน การประสานงาน
และการ บริหารจัดการ 

เลขานุการ  

6. ประสานแจงเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ดําเนินการตาม
คําสั่ง และตามนดหมายที่สั่งการ 
 

5 นาที/เรื่อง การบริหารเปนไปดวย  
ความถกูตอง รวดเร็ว สะดวก 

ผู้บริหาร/ผอ. 
กลุ่ม/เลขา 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

บันทึกคำวินจิฉยัสั่งการ 

ดำเนนิการตามคำสั่ง 

วิเคราะห์เนื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :   งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

1. วัตถุประสงค  
               เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขตของงาน  
                ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณการเงิน การจัดทํามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกคําสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ  
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม  

3. คําจํากัดความ  
               “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
               “เจาหนาที”่ หมายถึง ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา  
               “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาลูกจางประจํา 
ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
               4.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตางๆใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด (กอน 
การประชุม 2 สัปดาห)  
               4.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่
เกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
               4.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผูอํานวยการ 
กลมุอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
               4.4ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนาม 
ในหนังสือเชิญประชุม  
               4.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร สถานศึกษา
และผูอานวยการกล ํ ุม  
               4.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา และตรวจสอบ
ความถูกตอง  
               4.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา และผูอํานวย
การกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
                4.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ เขารวม
ประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน)  
                4.9 เจาหนาที่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้  
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                       4.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม  
                       4.9.2 เตรยีมปายชื่อ  
                       4.9.3 เตรยีมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแกกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ  
                       4.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ  
                       4.9.5 เตรยีมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
                       4.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม  
                       4.10.1 จดัหองประชุม  
                       4.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม  
                       4.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  
                4.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ  
                4.12 เจาหนาที่จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม (2 สัปดาห) และ
คําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้  
                       4.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม ในฐานะ
เลขานุการ  
                       4.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ ประกาศ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ  
                       4.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ รองผูอํานวยการ
และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
                       4.12.4 ผอํูานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / รายงานการ
ประชุม  
                        (1) มติที่ประชุมโดยยอ  
                              - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแก
ในรายงานการประชุม  
                              - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตางๆในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

                        (2) รายงานการประชุม  
                              - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการ
สํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ ประชุมครั้งตอไป  
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                           (3) คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
                              - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ แจงกลุมตาง ๆ ที่
เกี่ยวของเพ่ือดําเนินการตอไป  
               4.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุม โดยยอ รายงานการ
ประชุม 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอรมที่ใช  
           6.1 แบบฟอรมติดตามงาน  
           6.2 แนวปฏิบัติ  
           6.3 หนังสือเชิญประชุม  
           6.4 ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
           6.5 แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม  
           6.6 มติที่ประชุมโดยยอ  
           6.7 รายงานการประชุม  
           6.8 แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ  
           6.9 แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุมอํานวยการ     : รหัสเอกสาร : ……………… 
วัตถุประสงค เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคลองตัว 
ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  ประสานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อจัดส่งวาระการประชุม 
ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมเพื่อจัดทำ
ระเบียบวาระการแประชุม 
 

1 วัน ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประโยชน์
ต่อราชการและการติดตาม
งาน 

จ้าหน้าที่กลุ่ม
ต่างๆ 

 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุ่มต่างๆ ตรวจสอบ
และจัดทำต้นฉบบัระเบียบวาระการประชุม 
 

2 วัน  เจ้าหน้าที่กลุ่ม
ต่างๆ  

 

3. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับระบียบ
วาระการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเข้ารว่มประชุมทราบ
ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ 
 

2 วัน  จนท./ผอ.
สพป./ผู้เข้า

ประชุม 

 

4. จดัท า Power point และเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้งในการ

ประชมุจดบนัทึกการประชมุ บันทึกเทปและถอดเท
ปการประชุม  จัดทำมติทีป่ระชุมโดยย่อ  และรายงาน
การประชุม 

1 สัปดาห ์ การรับรู้ด้านนโยบายข้อ
ราชการ และการนำนโยบาย
และการนำนโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที ่  

5. ผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลง
นามในมติที่ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุม
พิจารณารับรองมติที่ประชุม 

1 วัน  ที่ประชมุ/ผอ.
สพป. 

 

6. แจ้งเวียนที่ประชุมโดยยอ่ให้กลุ่มต่างๆ ทราบ จัดเก็บ
มติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คำสั่ง 
 
 

5 นาท ี ได้ข้อสรุปแห่งกฎหมายนำไปสู่
การแกไ้ขปัญหาและการปฏิบัติ
จริง 

เจ้าหน้าที่/
กลุ่มต่างๆ 

 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา (ถาไมจบภายใน 1หนา) 

วิเคราะห์เนื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

ดำเนนิการตามคำสั่ง 

บันทึกคำวินจิฉยัสั่งการ 
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