
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.1 รับ - ส่ง หนังสือราชการ ด้วยระบบ Smart OBEC / My Office / 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสุราษฎร์ธานี / สารบรรณกลางอิเล็กทรอนกิส์ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี / E-mail Surat 1 

1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานทำลายหนังสอืราชการ 

2. งานช่วยอำนวยการ 
2.1  รับ - ส่ง งานในหน้าที่ราชการ (ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
2.2  เลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวกัญญารัตน์  ผลทอง 

   ตำแหน่ง เจา้พนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
   กลุ่มอำนวยการ 
   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 



1. ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    1.1  รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
          ด้วยระบบ Smart OBEC / My Office / สำนักงานศกึษาธกิารจังหวัดสุราษฎร์ธานี  / สารบรรณกลาง 
          อิเล็กทรอนิกส์จงัหวัดสุราษฎร์ธานี / E-mail Surat 1  

    1.2  งานการจัดทำหนังสือราชการ 
    1.3  งานจดัเก็บหนังสือราชการ 
    1.4  งานการยืมหนังสือราชการ 
    1.5  งานทำลายหนังสือราชการ 

1.1.1 วัตถุประสงค์ 
        เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ใหมีมาตรฐาน และ 
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.1.2 ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย
หนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ   

1.1.3 คำจำกัดความ 
  “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
       “สำนักงาน”หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
       “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และผูอ้ํานวยการกลุมอำนวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
       “กลุม” หมายถึง - กลุมอำนวยการ 

       - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
       - กลมุนโยบายและแผน 
       - กลุ่มสงเสริมการจัดการศึกษา 
       - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 
       - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
       - กลุ่มสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 

       “หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
       “เอกสาร” หมายถงึ เอกสาร พัสดุไปรษณียแ์ละระบบ e-Filing 
       “ผอ.กลมุ” หมายถึง ผูอ้ํานวยการกลมุอำนวยการ 

 



1.1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (งานรับ - สงหนังสือราชการ)     
 - งานรับหนังสือราชการ 
ลำดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ช่องทางการให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1 เจาหนาที ่ร ับหนังสือราชการ / เอกสารจาก

หน่วยงานของร ัฐและเอกชน ส วนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป 

1 ชม./
รอบใน

การเปิดดู
ในระบบ 

ระบบ 
- Smart OBEC  
- My Office  
- สำนักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี   
- สารบรรณกลาง
อิเล็กทรอนิกส์จังหวัด 
สุราษฎร์ธานี  
- E-mail Surat 1 

0 

2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ / 
เอกสาร และคัดแยกหนังสือตามความเร่งด่วน 
ด่วนมาก ด่วนที่สุด 
   - กรณีไม่ถูกตอง สงคืนเจาของหน่วยงาน 
   -  กรณีถ ูกต อง น ําเสนอเพ ื ่อดำเน ินการ              
โดยเสนอให หัวหน ากลุ มงานบร ิหารท ั ่วไป 
วิเคราะห์ เนื ้อหา เพื ่อจําแนกประเภทเอกสาร              
ให เจ าหน าท ี ่ธ ุรการท ุกคน ลงทะเบ ียนรับ               
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ
ลงทะเบียน รับหนังสือ แลวนำเสนอผู้อํานวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   -  เจ าหน าท ี ่ธ ุรการบ ันท ึกคำส ั ่งการของ
ผู้บร ิหาร / ผู ้อ ํานวยการสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา 
   - ส่งเรื่องใหกลุม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวของ 

1 ชม./
รอบ 

ระบบ My Office 0 

3 จัดสงใหกลุม / หน่วยต่าง ๆ 30 นาที/
รอบ 

ระบบ My Office 0 

4 หัวหนากลุมงาน นําเสนอผู้บริหาร / ผู้อํานวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1 ชม./
รอบ 

manual 0 

5 ใหบริการ ติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 5 นาท ี ทางโทรศพัท ์ 0 



          - งานส่งหนังสือราชการ 
ลำดับ

ที่ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ช่องทางการให้บริการ 
ค่า 

ธรรมเนียม 
1 เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตอง

ของหนังสือที่กลุม / หน่วยต่าง ๆ สงมา เพื่อ
ออกเลขที่หนังสือ 
   - กรณีตรวจแลวไม่ถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง 
กลุม / หน่วย 
   - กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขที่ 
โดยระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  และ
ประทับตราชื่อผูล้งนาม 

5 นาท ี ระบบ My Office 0 

2 แสกนสำเนาหน ังส ือลงเคร ื ่ องด ้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เก็บไวในแผน่ Disk file 

15 นาท ี ระบบ My Office 0 

3 สงสำเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม / หน่วย 5 นาท ี ระบบ My Office 0 
4 สงหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 5 นาท ี ระบบ My Office 0 
5 บริการตอบคําถาม / คนหาคําถามทะเบียน

หนังสือสงออก 
5 นาท ี ทางโทรศพัท ์ 0 

-  งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1. ผูร้ับผิดชอบ/เจาหนาที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือใน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
 2. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไวจำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไวที่เจาของเรื่อง 
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท้ี่เกี่ยวของ 
 3. ผู้รับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบร้อยแลว เพื่อตรวจสอบความถูกตอง              
ถาไมถู่กตองใหดำเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับข้ัน 
 4. ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลางทำการออก
เลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คำสั่ง แลวแต่กรณีและสงคูฉบับคืนเจาของเรื่อง 

- งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
             แบ่งเปน็ 3 ประเภท ได้แก 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จใหอยู่ในความรับผิดชอบของเจา 
ของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่              
จะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว แต่จำเป็น             
ต้องใชในการตรวจสอบเป็นประจำ 

 อายุการเก็บหนังสือ 
 1. โดยปกติใหเก็บไวไม่นอยกวา 10 ป เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเป็นคู่สำเนาที่

มีต้นเรื่องจะคนได้จากที่อื่น ใหเก็บไวไม่นอยกวา 5 ป 
 2. หนังสือที ่เป็นเรื ่องธรรมดา ซึ ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื ่องที ่เกิดขึ ้นเป็นประจำใหเก็บไว                

ไม่นอยกวา 1 ป 
3. หนังสือที่ตองการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
4. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ตองใชสำหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป 

- งานการยืมหนังสือราชการ 
   การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้  

   1. ผู้ขอยืมยื ่นคําขอตามแบบที่กำหนด พรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที ่ย ืมนั ้นจะนําไปใช ใน              
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  

   2. เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน เขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

   3. ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวของ            
เพื่อประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

   4. แจง้ผลการพิจารณาใหผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ 
   5. ดำเนินการตามผลการสั่งการตอไป 
   6. เจาหนาที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 
   1. กรณีการยืมหนังสือระหว่างสวนราชการ ผู้ยืมและผูอ้นุญาตใหยืมตองเป็นหัวหน้าสวนราชการ 

ระดับกองขึ้นไป 
   2. กรณการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตใหยืมตองเป็นหัวหน้าสวน

ราชการระดับแผนกขึ้นไป 

- งานทำลายหนังสือราชการ   
  1). ภายใน 60วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผู้รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือและจัดทำ

บัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (สํารวจหนังสือเพื่อทำลาย ควรทำอย่างน้อยปละ 1 ครั้ง) 



      2. แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเทาขึน้ไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

 1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใด ไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลา         
การเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา 

 3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื ่องใดควรทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
   4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถามี) 
ตอผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป 
 3. จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที ่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื ้นที่
การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
   1) ถาเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
   2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทำลายได้ ใหส่งบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
ใหความเห็นชอบ 

 4. สงบบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติหรือ           
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลง 
กับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 
           5. กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไม่แจงภายใน 60วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ได้ส่งเรื่องใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

     6. ดำเนินการทำลายหนังสือราชการ โดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิใหหนังสือนั้น         
อ่านเป็นข้อความได้ แลวนำเงินที่ได้จากการขาย สงเปน็เงินรายได้แผน่ดิน 

     7. เมื่อทำลายเรียบร้อยแลว เสนอรายงานใหผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
- งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
          - งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 - งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานจดัเก็บหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 



- งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานทำลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1.1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

 - ทะเบียนสง่เอกสารลับ 
- ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
- ทะเบียนรับเอกสารลับ 
- แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
- แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
- แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
- ทะเบียน / บัญชีการจดัเก็บหนังสือราชการ 
- ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
- ทะเบียนรับหนงัสือ / เอกสารลับ 
- แบบขอยืมหนังสือราชการ 
- ทะเบียนคุมหนังสือ / หลักฐานขอยืม 
- ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
- บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 

1.1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
         ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 



2. งานชว่ยอำนวยการ 

    2.1 รับ - ส่ง งานในหน้าที่ราชการ (ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา) 

2.1.1 วัตถุประสงค์ 
         เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกตองครบถ้วน มีความโปรงใส 
และงานในหนาที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้สงงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับสงงาน              
ที่ถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 

2.1.2 ขอบเขตของงาน 
         ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสงงานในหนาที่ ระหว่างผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตําแหนง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ ผู้อํานวยการสำนักงาน          
เขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตําแหนง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.1.3 คำจำกัดความ 
        “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุมในสำนักงาน เขตพื้นที่การศึกษา  
        “ผูอ้ํานวยการกลุม” หมายถึง ผูอ้ํานวยการกลุ่มของแต่ละกลุม  
        “ผูส้งมอบงาน” หมายถึง ผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายไป  
        “ผูร้ับมอบงาน” หมายถึง ผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมา ดำรงตําแหนงใหม ่

2.1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
         (1) เจาหนาที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับสงงานในหนาที่ราชการ จำนวน 3 ชุด  
         (2) เจาหนาที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน หนาที่            
ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย  
         (3) เจาหนาที่เสนอให้ผู้สง่มอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาที่  
         (4) เจาหนาที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาที่ที่ลงนามแลว จำนวน 1 ชุด 
และสงมอบใหผูร้ับ - สงงานเก็บไวเป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

 

 

 

 

 

 



2.1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.6  แบบฟอร์มที่ใช้  
         แบบฟอร์มบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่  

2.1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
         (1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524  

         (2) พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  

         (3) พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม  

         (4) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 



     

  2.2 เลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

2.1.1 วัตถุประสงค์ 
         เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาให
เป็นไปด้วยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ์ 

2.1.2 ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม  การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ คำสั่ง/ประกาศ 

2.1.3 คำจำกัดความ 
       “สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน             
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
      “เจาหนาที่” หมายถึง ผูอ้ํานวยการกลุ่มและเจาหนาที่กลมุงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
      “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาลูกจ้างประจำ ลูกจา้ง
ชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสงักัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
         (1) เจาหนาที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (กอนการ
ประชุม 2 สปัดาห์)  
         (2) เจาหนาที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาที่เกี่ยวข
อง และตรวจสอบความถูกตอง จัดทำตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
         (3) เจาหนาที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ ผู้อํานวยการกลุม 
อำนวยการพิจารณา และนําเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา  
         (4) ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนาม           
ในหนังสือเชิญประชุม  
         (5) เจาหนาที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอ้ํานวยการกลุมอำนวยการ เชิญผูบ้ริหาร สถานศึกษาและ
ผูอ้ำนวยการกลุ่ม  
         (6) เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนา และตรวจสอบ
ความถูกตอง  
         (7) เจาหนาที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุม พรอมระเบียบวาระใหแกผู้บริหารสถานศึกษา และผู้อำนวยการ
กลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห)์ 
         (8) เจาหนาที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อํานวยการกลุมเพื่อขอคำยืนยัน การเขาร่วมประชุม  
(กอนการประชุม 1-2 วัน) 



         (9) เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
     - จัดทำ power point เพื่อนําเสนอระหว่างการประชุม 

 - เตรียมปายชื่อ 
 - เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ ได้แก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
 - จัดเตรียมคาเบ้ียประชุม / คาพาหนะ 
 - เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
 - เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - เจาหนาที่ดำเนินการในวันประชุม 
 - จัดหองประชุม 
 - อํานวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
 - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
 - เจาหนาที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
 - เจาหนาที่จัดทำมติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และคำสั่ง 
/ ประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเสนอตามขั้นตอน ดังนี้ 

   - นําเสนอผูอ้ํานวยการกลุมอำนวยการพิจารณาเสนอรองผูอ้ํานวยการกลุมในฐานะเลขานุการ 
   - สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและประกาศสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
   - เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอ้ํานวยการกลุมอำนวยการนําเสนอ รองผู้อํานวยการและ
ผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

- ผูอ้ํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / รายงานการประชุม 
  (10) มติที่ประชุมโดยยอ  

      - แจง้เวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเ้ขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน7 วัน) และรวบรวบ 
ความเห็นของผู้เขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อแก้          
ในรายงานการประชุม 

     - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อดำเนินการ            
ในสวนที่เกี่ยวของ 
         (11) รายงานการประชุม 

     - เจาหนาที ่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื ่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ผูอ้ํานวยการกลุม ผูบ้ริหารสถานศึกษา ผู้เขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 
         (12) คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

     - เสนอผู้อ ํานวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาลงนามแล วดำเนินการแจงกลุ่มต่าง ๆ                  
ที่เกี่ยวของเพื่อดำเนินการตอไป 
        (13) เจาหนาที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เกี่ยวของ มติที่ประชุมโดยยอ รายงานการ
ประชุม คำสั่งและประกาศตนฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผน่บันทึกข้อมูล (CD) 



2.1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมติที่ประชุมโดย 
เห็นชอบ 

กรณีคำส่ัง / ประกาศ กรณีรายงานการประชุม 



2.1.6  แบบฟอร์มที่ใช้  
- แบบฟอรมติดตามงาน 
- แนวปฏิบัติ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
- แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
- มตทิี่ประชุมโดยยอ 
- รายงานการประชุม 
- แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ 
- แบบฟอรมแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

2.1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
         ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

ลายมือชื่อ   
                      (นางสาวกัญญารัตน์ ผลทอง)  

          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ลายมือชื่อ  

(นางสาวณัฐชุดา มะคุ้มใจ)  
                             รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปฏิบัติราชการแทน  

                                ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 


