
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
คำนำ 

 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 
5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพ่ิมเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที ่ 2 พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม 
ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 กลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญบทบาท 

อ านาจ หนา้ที่ส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา   ดำเนินการเกี่ยวกับ

งานช่วยอำนวยการ  ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบบริหารงาน การ
ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร   ประสาน
การดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการ เลือกตั้งและสรรหา
กรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับ
กิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  และ ร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ 
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ การปฏิบัติงาน
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที ่และ
สิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมีระบบ พัฒนา
คุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
กลุม่อำนวยการ สพม.อบอจ 
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เร่ือง 
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งานช่วยอำนวยการ 
1. ชื่องาน : งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน  มีความโปร่งใส 
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย  สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ  และยังไม่ได้ปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับส่งงานที่
ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาได้รับคำสั่งย้ายไปดำรงตำแหน่ง ณ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่น กับผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีย้ายมาดำรงตำแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที”่       หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่                      
                                                     การศึกษา 
“ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายไป   
“ผู้รับมอบงาน”      หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งใหม่ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ จำนวน 3 ชุด 
  2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานในหน้าที่ 
ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
  3 เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
  4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ท่ีลงนามแล้ว 
จำนวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
  8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
  8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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                     8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานช่วยอำนวยการ 
1. ชื่องาน : งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
           2.เพ่ือให้การบริหารจัดการและการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจใน      การปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน 



7 
 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจรญิ 
                                                                                     กลุ่มอำนวยการงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

 ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของ
ภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

4. คำจำกัดความ 
 “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสำนักงาน       
                                                                เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
            “เจ้าหน้าที่” หมายถึง   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            “ผู้อำนวยการกลุ่ม” หมายถึง    ผู้อำนวยการกลุ่มในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคำสั่ง
มอบหมายงานในภาพรวมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 5.3 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 5.5 เจ้าหน้าที่ส่งมอบคำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานและ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามคำสั่งดำเนินการต่อไป 
 5.6 เจ้าหน้าที่เก็บคำสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.คำสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
                     2.แบบมอบหมายงานในหน้าที่ 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
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  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
                     8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
                    8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานช่วยอำนวยการ 
1. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
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  เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาดำเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและ
ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ  และ
บันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
4. คำจำกัดความ 
  “ผู้บริหาร”       หมายถงึ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรอง 
                                                          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     “ เลขานุการ”          หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวกให้แก่    
                                                          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรอง 
                                                          ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                      “หนังสือภายใน”      หมายถงึ หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
                                                           การศึกษา 
                       “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรมและ 
                                                             หนว่ยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
                     1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร
จากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือภายนอก)  และ
หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
                     1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับ
เอกสารจากกลุ่ม ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  2. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
  3. เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา / รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
                      3.1 กรณีหนังสือภายใน / หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 4   หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุง 
                     3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้รับมอบ
อำนาจให้กำกับดูแล  ให้เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบให้
ดำเนินการต่อในข้อ  

  4. หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหาก
นอกเหนือจากอำนาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 
  5. เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา /รอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
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  6. เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ
ดำเนินการเอง 
                     7. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามคำสั่งต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
                     2. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
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 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานช่วยอำนวยการ 
1. ชื่องาน : งานประชุมภายในสำนักงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ  มี
ประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
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  ครอบคลุมการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุมการจัดเตรียม
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดทำมติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคำสั่ง ประกาศ และการ
จัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และคำสั่ง/ประกาศลงในแผ่น
บันทึกข้อมูล(CD) 
4. คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ 
                                                               สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
                      “เจ้าหน้าที่”             หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานใน            
                                                                สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                       “การประชุมภายใน”             หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการ                     
                                                                ศึกษาลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุม         
                                                                ผู้บรหิารสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
                                                                 การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่กำหนด (ก่อน
การประชุม 2 สัปดาห์) 
  2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ที่เก่ียวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  3. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณา และนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
  4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลง
นามในหนังสือเชิญประชุม 
  5. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เชิญผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม 
  6. เจ้าหน้าที่นำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดทำสำเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
                     7. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้อำนวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
                      8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่มเพ่ือขอคำยืนยันการเข้าร่วม
ประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 
                      9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
                          9.1 จัดทำ power point เพ่ือนำเสนอระหว่างการประชุม 
                          9.2 เตรยีมป้ายชื่อ 
                          9.3 เตรยีมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
                          9.4 จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุม / ค่าพาหนะ 
                          9.5 เตรยีมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
                          9.6 เตรยีมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
                     10. เจ้าหนา้ที่ดำเนินการในวันประชุม 
                          10.1 จดัห้องประชุม 
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                          10.2 อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
                          10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
            11. เจ้าหน้าที่ดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
                     12. เจ้าหนา้ที่จัดทำมติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดทำรายงานการประชุม(2 สัปดาห์) 
และคำสั่ง/ประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
                      12.1 นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการพิจารณาเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มในฐานะ
เลขานุการ 
                      12.2 สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คำสั่งและประกาศ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและให้ความเห็นชอบ 
                      12.3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการนำเสนอรองผู้อำนวยการ
และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
                      12.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ /รายงานการ
ประชุม  

            

         (1)  มติที่ประชุมโดยย่อ 

                  - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ(ภายใน 7 วัน) และ
รวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
แก้ในรายงานการประชุม  

                 - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

         (2)  รายงานการประชุม 

                 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

        (3)  คำสั่งและประกาศสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแล้ว  ดำเนินการแจ้งกลุ่มต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป 

    12. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ รายงาน
การประชุม คำสั่งและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและสำเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1   แบบฟอร์มติดตามงาน 
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  7.2   แนวปฏิบัต ิ

 7.3  หนังสือเชิญประชุม 

 7.4  ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 

 7.5  แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 

 7.6  มติที่ประชุมโดยย่อ 

 7.7  รายงานการประชุม 

 7.8  แบบฟอร์มคำสั่ง / ประกาศ 

 7.9  แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 


