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กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



คู่มือการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

1.ชื่องาน : งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ (ผู้อ านวยการ) 
1.1.วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วนมีความ
โปร่งใสและงานในหน้าที่มีความเรียบร้อยสามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพผู้รับและผู้ส่งงาน
สามารถทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้วอยู่ระหว่างการปฏิบัติและยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่ง
งานที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการพ.ศ. 2524 
 1.2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต ได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาอื่นกับ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งหรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.3. จ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 “ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
 “ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ยา้ยไป 
 “ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 
 1.4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.4.1.  เจา้หน้าที่จัดเตรยีมแบบฟอร์มบัญชีการรบัส่งงานในหน้าที่ราชการจ านวน 3 ชดุ 
 1.4.2.  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมและกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน
หน้าที่ตามภาระงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
 1.4.3. เจ้าหน้าที่เสนอใหผู้้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสง่มอบงานใน
หน้าที่ 
 1.4.4. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว
จ านวน 1 ชุดและส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 แบบฟอร์มบญัชีการรับ-ส่งงานในหนา้ท่ี 
8. กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 8.1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พ.ศ.2561 
 8.2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.2 พ.ร.บ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 8.2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2545 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 

ส ารวจและกรอกรายละเอียดใน
บนัชีการรับส่งงานในหนา้ท่ี และ
จดัท ารายละเอียดงานในหนา้ท่ี 
จ  านวน 3 ชุด 

เจา้หนา้ท่ีเสนอใหผู้ส่้งมอบ
และผูรั้บมอบลงนาม 

ผูส่้งมอบ และผูรั้บมอบงานลงนาม
ในบญัชีการรับมอบสางมอบงาน
ในหนา้ท่ี 

- เกบ็เอกสารท่ีผูส่้งมอบ และ
ผูรั้บมอบลงนามแลว้จ านวน 1 ชุด 
- ส่งมอบเอกสารหลกัฐานท่ีลง
นามแลว้ใหผู้ส่้งมอบและรับมอบเกบ็
งานไวเ้ป็นหลกัฐานคนละ 1 ชุด 



 

9. สรุปมาตรฐานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ช่ืองาน  งานการรับ-ส่งงานในหนา้ท่ีราชการ ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  กลุ่มอ านวยการ รหสัเอกสาร................... 
วตัถุประสงค ์
    เพ่ือใหก้ารรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและถูกตอ้งครบถว้น มีความโปร่งใส และงานในหนา้ท่ีมีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเน่ืองไดอ้ยา่งมรประสิทธิภาพ ผูรั้บและผูส่้งสามารถทราบเก่ียวกบั
งานท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ อยูร่ะหวา่งการปฏิบติั และยงัไม่ไดป้ฏิบติั และมีหลกัฐานการรับส่งงานท่ีถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พ.ศ. 2524 

ล าดบัท่ี  ผงัขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบจดัเตรียมแบบฟอร์มบญัชีการ
รับส่งงานในหนา้ท่ี 

120 นาที  จนท.  

2 เจา้หนา้ท่ีแต่ละคนในแต่ละกลุ่มกรอกรายละเอียดงาน
ในหนา้ท่ีในหนา้ท่ีรับผิดชอบ 

1 วนั  จนท.  

3 ผูรั้บผิดชอบรวบรวม/ตรวจสอบรายละเอียดบญัชีแต่ละ
กลุ่มเป็นภาพรวมของส านกัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วนั การรับ-ส่งงานในหนา้ท่ี
ราชการถูกตอ้งครบถว้น
ตามระเบียบ 

จนท.  

4 ผูรั้บงานและผูส่้งงาน(ผอ.สพม. ท่ียายไป)และผูรั้บส่ง
งาน (ผอ. สพม. ท่ียา้ยมาใหม่) ลงนามในบญัชีผูรั้บส่ง
งานในหนา้ท่ี 

1 วนั  ผอ.สพป./สพ
ม. 

 

5 เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบส่งมอบบญัชีการรับส่งงานใน
หนา้ท่ี ท่ีลงนามแลว้ใหผู้รั้บ-ส่งงานเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน
คนละ 1 ชุด 

5 นาที การบริหารจดัการด าเนิน
ไปอยา่งต่อเน่ือง มี
ประสิทธิภาพ 

จนท.  

6 เจา้หนา้ท่ีกลุ่มอ านวยการจดัเก็บบญัชีการรับส่งงาน 
เอกสารและหลกัฐานการับส่งงานท่ีลงนามแลว้ไวเ้ป็น
หลกัฐานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีกรศึกษา 

5 นาที มีหลกัฐานการรับ-ส่งงาน
ท่ีถูกตอ้งตามระเบียบ 

จนท.  
ผูรั้บผิดชอบ 

 

เอกสารอา้งอิง :     1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พ.ศ.2524                            2. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
                                   3. พ.ร.บ. ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม                                          4. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2545 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

 

จดัเตรียมแบบฟอร์มการรับสง่งาน 

กรอกรายละเอียดในบญัชีการรบสง่งาน 

รวบรวมรายละเอียดในบญัชีการับสง่งาน 

ผู้ รับ-ผู้สง่งานในหน้าที่ลงนาม 

สง่มอบบญัชีการับสง่งานที่ลงนาม 

จดัเก็บเอกสารการับสง่งาน 



2. ชื่องาน: การมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 
 

2.1. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้งาน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษามีผูร้บัผิดชอบที่ชัดเจน 
 2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินการไปดว้ย
ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัตงิานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

2.2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจดัท าค าสัง่มอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

2.3. ค าจ ากัดความ 
 “ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านกังานเขตพื้นที่ประถมศึกษา และส านักงานเขตพืน้ที่
มัธยมศึกษา 
 “ เจ้าหน้าที ่” หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 “ ผูอ้ านวยการกลุม่ ” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขพื้นที่การศึกษา 

2.4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานบุคคลของแต่ละกลุ่ม เพื่อจัดท าค าสั่งมอบหมาย
งานในภาพรวมของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
 3. เสนอผู้อ านวยการกลุม่พิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสัง่หมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และ
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
 6. เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไวเ้ป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

2.5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
 2. แบบมอบหมายงานในหน้าที่  

2.6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
 2. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 3. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 



2.7. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
แกไ้ข ไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 ถูกตอ้ง 
 
                       ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีกลุ่ม
จดัท า
รายละเอียดงาน
ในหนา้ท่ีของแต่
ละคนในกลุ่ม 

ผอ. กลุ่ม แต่ละกลุ่ม 
ตรวจสอบความถูก
ตอ้งรายละเอียด งาน
ในหนา้ท่ีของแต่ละคน
ในกลุ่ม 

-รวบรวมรายละเอียดงานในหนา้ท่ี
ของแต่ละคนในแต่ละกลุ่มท่ีได้
จดัท าส่งมา เพ่ือจดัท าเป็นภาพรวม
ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
-ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
รายละเอียดในค าสัง่มอบหมาย
งาน 
 

ผอ. กลุ่มตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของรายละเอียดค าสัง่มอบหมาย
งาน 

รอง ผอ. 

สพป./สพม. 

พิจารณา 

ผอ. สพป./สพ

ม. พิจารณา 

-ส่งมอบค าส่งใหแ้ต่ละกลุ่ม 
-จดัเกบ็ค าสัง่ไวเ้ป็นหลกัฐานและ
การติดตามผลการปฏิบติังาน 

ผอ.แต่ละกลุ่ม 
-ส่งมอบค าสัง่ใหเ้จา้หนา้ท่ีในแต่
ละกลุ่ม –แต่ละกลุ่มจดัท าคู่มือ
การปฏิบติังาน  
-เจา้หนา้ท่ีจดัเกบ็ค าสัง่ไวเ้ป็น
หลกัฐาน และการตดัตามผลการ
ปฏิบติังาน 
 



2.8. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
ช่ืองาน  งานการรับ-ส่งงานในหนา้ท่ีราชการ ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  กลุ่มอ านวยการ รหสัเอกสาร................... 
วตัถุประสงค ์1. เพ่ือใหง้าน/ภารกิจ ของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีผูรั้บผิดชอบท่ีชดัเจน 
                      2. เพ่ือใหก้ารบริการจดัการและด าเนินงานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย บรรลุตามวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ บุคคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน  เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วเิคราะห์ สงัเคราะห์ รวบรวมรายละเอียดงานใน
หนา้ท่ีของแต่ละคนในกลุ่มท่ีจดัส่งมาเพ่ือจดัท าเป็น
ภาพรวมของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1 วนั คู่มือการปฏิบติังานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

จนท.  

2 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของรายละเอียดใน
ร่างค าสัง่มอบหมายงานในหนา้ท่ี 

1 วนั  จนท./ผอ กลุ่ม  

3 ผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรองผูอ้  านวยการ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเบ้ืองตน้ 

15 นาที  ผอ. กลุ่ม 
รอง ผอ.

สพป./สพม. 

 

4 ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลง
นามในค าสัง่มอบหมายงานในหนา้ท่ี 

1 วนั  ผอ. สพป./สพ
ม. 

 

5 เจา้หนา้ท่ีกลุ่มอ านวยการส่งมอบค าสัง่ใหแ้ต่ละกลุ่ม
เพ่ือจดัท าคู่มือการปฏิบติังานและมอบหมายให้
เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

1 วนั  จนท. กลุ่ม/ 
ผอ. กลุ่ม 

 

6 เจา้หนา้ท่ีสารบญักลางจดัเก็บค าสัง่มอบหมายงานไว้
เป็นหลกัฐานส่วนกลางของส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือติดตามผลการปฏิบติังาน 

 

5 นาที  จนท. / 
ผอ. กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง:1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.25462. พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 2546 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
 3. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน :                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนการ       ก      กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                   การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 
                                                               จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

วเิคราะห์ 

สงัเคราะห์

มอบหมายงานแต่

ละกลุ่ม 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอรอง ผอ. 

พิจารณา 

ผอ. สพป./สพม. 

พิจารณา 

ส่งมอบค าสัง่มอบหมายงาน 

จดัเก็บค าสัง่ 



3. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.1. วัตถุประสงค์  
 เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาใหเ้ป็นไปด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตวั ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3.2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการตัง้แต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง และประสานงานให้ถูกต้อง
เรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้ว จึงส่ง
เอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.3. ค าจ ากัดความ 
 “ ผู้บริหาร”  หมายถึง ผู้อ านวยการเขตพื้นที่กรศึกษา และรองผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษา 
 “ เลขานุการ”  หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานล านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา และรองผูอ้ านวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
 “ หนังสือภายใน”  หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มตา่งๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 “ หนังสือภายนอก ” หมายถึง หนังสือราชการทีม่าจากสถานศกึษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3.4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
  1.1. ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบัญ
กลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทัว่ไป หนังสือราชการลับ(หนังสือภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
  1.2. ในกรณีเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากกลุม่ ใน
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา (หนังสือภายใน) 
 2. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เน้ือหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและการ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

3. เลขานุกรน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษา 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 3.1. กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการเขตพื้นทีก่ารศกึษา หากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการคืนเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

 3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับมอบอ านาจให้
ก ากับดูแล ให้เสนอรองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 4 
หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการคืนเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจากอ านาจอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยัง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพจิารณาต่อไป 

4. เลขานุการบันทึกค าวนิิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา/ รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและตดิตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5. เลขานุการด าเนินงานตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผ้บริหารมอบหมายให้เลขานุการด าเนินการเอง 
6. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/ กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 

 



3.5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 ไม่ถูกตอ้ง 

 

ถูกตอ้ง 

 

          นอกเหนืออ านาจสัง่การของ รอง ผอ.  

 

 

 

 

 

 

 
3.6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
 2. บัญชีรายชื่อผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 
3.7.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

รับ
เอกส
าร 

เลขานุการของ ผอ. ส านกังานเขตฯ 

-ลงทะเบียนรับเอกสารเขา้ 

-วิเคราะห์เอกสารเบ้ืองตน้ 

-ปฏิบติังานผูบ้ริหารมอบหมาย 

หนงัสือจากหน่วยงาน 

หนงัสือจากภายนอก 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุม่ 

-แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้องปรับปรุง 

ตรวจสอบ
ความถกู
ต้อง 

พิจารณาสัง่

การ 

เลขานุการ 

-บนัทึกค าวินิจฉยัสั่งการก่อนส่งเร่ือง 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุม่ 

-แจ้งเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้อง 
-ด าเนินการตาม
ค าสัง่ 
 

เร่ิมต้

น 

เลขานกุารของรอง ผอ. 
ส านกังานเขต 

-รับเอกสารจากกลุม่ 

-ลงทะเบียนรับเอกสารเข้า 

-วิเคราะห์เอกสารเบือ้งต้น 

-ปฏิบตัิงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 
 



3.8.  สรุปมาตรฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ช่ืองาน: งานเลขานุการผูบ้ริหารส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร  
กลุ่มอ านวยการ 

รหสัเอกสาร................................ 

วตัถุประสงค:์ เพ่ือประสานงานสนบัสนุนการบริหารจดัการของผูอ้  านวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตวั ทนัสมยัและทนัต่อเหตุการณ์ 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรณ
กลางและหน่วยงานภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

5 นาที/เร่ือง  เลขานุการ  

2. แยกประเภทหนงัสือราชการทัว่ไป และหนงัสือ
ราชการลบั(หนงัสือภายนอก)และหน่วยงาน
ส านกังานภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ีกรศึกษา
(หนงัสือภายใน) 

5 นาที/เร่ือง  เลขานุการ  

3. ตรวจสอบและวิเคราะห์ความถูกตอ้งของเน้ือหา 
จดัระบบเอกสาร จดัล าดบัความส าคญัของงานใน
เบ้ืองตน้ก่อนเสนอผูบ้ริหารส านกังานเขตพ้ืนท่ีกร
ศึกษา 

5 นาที/ เร่ือง ภารกิจของหน่วยงาน
เกิดผลสมัฤทธ์ิรวดเร็ว 

เลขานุการ  

4. พิจารณาวนิิจฉยัสัง่การ/ อนุมติั/ ลงนาม 5 นาที/ เร่ือง การปฏิบติัราชการถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย/แนวปฏิบติั 

ผูบ้ริหาร  

5. บนัทึกค าวนิิจฉยัสัง่การของผูบ้ริหารเพ่ือใชใ้นกร
ตรวจสอบและติดตามผลงานก่อนลงเร่ืองออกให้
ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

5 นาที/ เร่ือง มีขอ้มูลในการ
ประสานงานและการ
บริหารจดัการ 

เลขานุการ  

6. ประสานแจง้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการตาม
ค าสัง่ และตามนดัหมายท่ีสัง่การ 

5 นาที/ เร่ือง การบริหารเป็นไปดว้ย
ความถูกตอ้ง รวดเร็ว 
สะดวก 

ผูบ้ริหาร/ผอ. 
กลุ่ม/เลขาฯ 

 

เอกสารอ้างอิง: ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน :                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนการ                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                   การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 
                                                               จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

 
 

ลงทะเบียนรับ

เอกสาร 
แยกประเภทหนงัสือ 

วิเคราะห์

เนือ้หา

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง ผอ. พิจารณา

สัง่การ 
บนัทกึค าวินิจฉยัสัง่การ 

ด าเนินการตาม

ค าสัง่ 

 



4. ชื่องาน: งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
4.1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและมีประสิทธิภาพ 

4.2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินการที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
การเงิน การจดัท ามติที่ประชุม รายงานการประชมุ การออกค าสั่งประกาศ และการจดัเก็บวาระ การประชุม มตทิี่ประชุม 
รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และค าสัง่/ ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 

4.3. ค าจ ากัดความ 
 “ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษามัธยมศกึษา 
 “ เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจา้หน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 “ การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจา้งประจ า ลูกจ้างชัว่คราว
และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

4.4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจ้าหน้าที่ประสานานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลามี่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 3. เจ้าหน้าที่จดัท าหนังสอืเชิญประชุมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา 
และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้ความเห็นชอบวาระระเบียบการประชุม และลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุม 
 5. เจ้าหน้าที่จดัท าหนังสอืเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
กลุ่ม 
 6. เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจดัท าส าเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการ
ประชุม 1 สัปดาห์) 

8. เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษา และผูอ้ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยันการเข่ารว่มประชมุ (ก่อนการ
ประชุม 12 วัน)  

9. เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
 1. จัดท า Power Point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
 2. เตรียมป้ายชื่อ 
 3. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 4. จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม/ ค่าพาหนะ 
 5. เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม 
 6. เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 



10. เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
 1. จัดห้องประชุม 
 2. อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
 3. จดบันทึกการประชุม/ บันทึกเทปการประชุม 
11. เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
12. เจ้าหน้าที่จดัท ามติทีป่ระชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม (2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ ประกาศ

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และเสนอตามข้ันตอนดังนี้ 
 1. น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มในฐานะเลขานุการ 
 2. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจมติ/ รายงานการประชุม/ ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาพจิารณา 
 3. เจ้าหน้าที่รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการ กลุ่มอ านวยการเสนอรองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ

เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ/ รายงานการประชุม 
 (1) มติที่ประชุมโดยย่อ 
 - แจ้งเวียนมติที่ประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมต ิ(ภายใน 7 วัน) และรวบรวมความคิดเห็น

ของผู้เข้าร่วมประชุมที่ขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อแก้ในรายงานการประชุม 
 - แจ้งเวียนมติที่ประ 
ชุมโดยย่อให้กลุ่มตา่งๆ ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อด าเนินการในสว่นที่เกี่ยวข้อง 
(2) รายงานการประชุม 
 - เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารางานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงาน ผู้อ านวยการกลุ่ม 

ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
(3) ค าสั่งและประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 - เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแล้วด าเนินการ แจ้งกลุ่มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ด าเนินการต่อไป 
13. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง มติทีป่ระชุมโดยย่อ รายงานการประชุม ค าสั่ง

และประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 

 4.5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
          1. แบบฟอร์มตดิตามงาน 
          2. แนวปฏิบัติ 
          3. หนังสือเชิญประชุม 
          4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
          5. แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม 
          6. มตทิี่ประชุมโดยย่อ 
          7. แบบฟอร์มค าสั่ง/ ประกาศ 
          8. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมตทิี่ประชุม 
 
 4.6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 



4.7.  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

    
 
 

 

 

 

 

 

 ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ประสานงานกบักลุ่มต่างๆ เพื่อใหจ้ดัส่ง
วาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด 
-รวบรวมวาระขอ้มูลประเดน็ท่ีกลุ่มต่างๆ
เสนอ/ ตรวจสอบความถูกตอ้งและจดัท า
ตน้ฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

เจา้หนา้ท่ี 

-จดัท าหนงัสือเชิญประชุมพร้อมเสนอตน้ฉบบั
ระเบียบวาระการประชุม 

ผอ. กลุ่ม 

พิจารณา 

ผอ. สพป./ผอ. 
สพม. พิจารณา 

เจา้หนา้ท่ี 

-ส่งตน้ฉบบัใหฝ่้ายผลิตจดัท าส าเนาวาระการ
ประชุม 

-ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและดชันี
วาระ 
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                 แกไ้ข 

 

 

  แกไ้ข เห็นชอบ 

 

 

 

 

  

A 

เจา้หนา้ท่ี 
-ส่งหนงัสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
-ประสานเพ่ือยนืยนัการเขา้ร่วมประชุม 
 

เจา้หนา้ท่ี 
-เตรียมการก่อนการประชุม 

เจา้หนา้ท่ี 
-อ  านวยความสะดวกระหวา่งการประชุม 
-บนัทึกการประชุม/บนัทึกเทป 

เจา้หนา้ท่ี 
-ถอดเทปการประชุมและจดัพิมพ ์

เจ้าหน้าที่ 
-จดัท ามติท่ีประชมุโดยยอ่/รายงานการประชมุ/ค าสัง่/ประกาศ 
 

เสนอรอง ผอ.ให้
ความเหน็ชอบ 

เสนอ ผอ. เขตให้
ความเหน็ชอบ 

B 



 

 

 

 กรณีมติท่ีประชุมโดย เห็นชอบ กรณีสัง่/ประกาศ 

 

 

 

 แกไ้ข 

 

      แกไ้ข 

 แกไ้ข เห็นชอบ 

 

 

 

 เห็นชอบ 

 

 เห็นชอบ แกไ้ข 

 

 เห็นชอบ 

 

 

 

 

B 

เสนอ ผอ. สพม./
สพป. ให้ความ
เหน็ชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
-จดัท าวาระการประชมุครัง้ตอ่ไป
เพ่ือรับรองรายงานการประชมุ 

เจ้าหน้าที่ 
-จดัท าค าสัง่/ประกาศตามมติที่
ประชมุ 

เจ้าหน้าที่ 
-แจ้งเวียนผู้ เข้าประชมุ
รับรองมติ 
-แจ้งเวียนมติที่ประชมุให้
กลุม่ตา่งๆที่เก่ียวข้องเพ่ือ
ด าเนินการตอ่ไป 

ผอ.กลุม่
พิจารณา 

รอง ผอ.
พิจารณา 

 

ประธานที่ประชมุ

พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งเวียนค าสัง่/ประกาศ
ให้กลุม่ตา่งๆที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป 

 

ผู้ เข้าประชมุแจ้ง
ความเหน็เก่ียวกบัมติ 

จดัเก็บมี/
รายงาน/ค าสัง่/
ประกาศในรูป
ของแฟ้ม/_CD 



4.8. สรุปมาตรฐานของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ช่ืองาน : งานการประชุมภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา...........กลุ่มอ านวยการ รหสัเอกสาร..................... 
วตัถุประสงค:์ เพ่ือใหก้ารประชุมของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรั้บผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ประสานกบักลุ่มต่างๆเพ่ือจดัส่งวาระการ
ประชุม ติดตามผลการด าเนินงานตามท่ีมติ
ประชุมเพ่ือจดัท าเป็นวาระการประชุม 

1 วนั ผลสมัฤทธ์ิท่ีเกิด
ประโยชน์ต่อราชการ
และการติดตามงาน 

เจา้หนา้ท่ี/กลุ่ม
ต่างๆ 

 

2 รวบรวมวารการประชุมจากกลุ่มต่างๆ
ตรวจสอบและจดัท าตน้ฉบบัระเบียบวาระ
การประชุม 

2 วนั  เจา้หนา้ท่ี/กลุ่ม
ต่างๆ 

 

3 จดัท าหนงัสือเชิญประชุมพร้อมเสนอ
ตน้ฉบบัวาระระเบียบการประชุมให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ร่วมประชุมทราบก่อนการ
ประชุม 1 สปัดาห์ 

2 วนั  จนท./ผอ.สพป./
สพม/ผูเ้ขา้
ประชุม 

 

4 จดัเตรียม Power Point และเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งในการประชุม จดบนัทึกการประชุม 
บนัทึกเทปและถอดเทปการประชุม จดัท ามติ
ท่ีประชุมโดยยอ่ และรายงานการประชุม 

1 สปัดาห์ การรับรู้ดา้นนโยบายขอ้
ราชการ และการน า
นโยบายไปสู่การปฏิบติั 

เจา้หนา้ท่ี  

5 ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
พิจารณาลงนามในมติท่ีประชุม รายงานการ
ประชุม ท่ีประชุมพิจารณารับรองมติท่ี
ประชุม 

1 วนั   ท่ีประชุม/ผอ. 
สพป. /สพม. 

 

6 แจง้เวยีนมติท่ีประชุมโดยยอ่ใหก้ลุ่มต่างๆ
ทราบ จดัเก็บมติท่ีประชุม/รายงานการ
ประชุม/ค  าสัง่/ประกาศในรูปไฟลข์อ้มูล 
(CD) 

 

5 นาที ไดข้อ้สรุปแห่งกฎหมาย
น าไปสู่การแกไ้ขปัญหา
และการปฏิบติัจริง 

เจา้หนา้ท่ี/กลุ่ม
ต่างๆ 

 

เอกสารอา้งอิง : ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

ประสานงานการส่ง
วาระกรประชุม 

รวบรวมการจดัท าวาระการ

ประชมุ 

เชิญประชุม 

ด าเนินการประชุม 

ผอ.เขตฯ/ ที่
ประชมุพิจารณา 

จดัเก็บมติที่ประชมุ 



อธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน :                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนการ                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                   การตดัสินใจ                  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 
                                                                จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 



5. ช่ืองาน : งานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
            5.1. วัตถุประสงค์ 
                  1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่
การศกึษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
                  2. เพื่อการติดต่อประสานงานข้อมลูพื้นฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก
ให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

5.2. ขอบเขตของงาน 
                    ประสานงานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาที่
จะต้องตดิต่อประสานงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานบรรลตุามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
 5.3. ค าจ ากัดความ 
                     “ เจ้าหน้าที่ ” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนี้ 
                     “ ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
                     “ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น” หมายถึง รองผู้อ านวยการเขตพื้นที่การศกึษาทีค่วบคุมดูแล
งานกลุ่มอ านวยการ/ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
                     “ ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด 
                     “ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กร และบุคคลภายนอก
ส านักงาน 
 5.4. ข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
               1. เจ้าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ ภารกจิและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการ
ประสานงาน 
               2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
               3. น าเสนอข้อมูล และวิธีการเผยแพร่ข้อมูล ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาเห็นชอบ 
               4. รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน เพื่อให้การด าเนินงาน ประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
                 5. ประชามสมัพันธ์ภารกิจงาน ข้อมูลพืน้ฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาแจ้งหน่วยงานต่างๆทราบ 
               6. ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน เพื่อการตดิต่อประสานงานที่รวดเร็ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
 
   
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อจดัหาขอ้มูล 

รวบรวมขอ้มูลของแต่ละหน่วยงาน 

น าเสนอขอ้มูล และวิธีการเผยแพร่ขอ้มูลผา่นผูบ้งัคบับญัชา 

ประสานขอ้มูลในรูปแบบต่างๆ 

แจง้หน่วยงานต่างๆ 

ปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 



5.8. สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ช่ืองาน: งานประสานงานขอ้มูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา....กลุ่มอ านวยการ รหสัเอกสาร................... 

วตัถุประสงค ์
1. เพ่ือใหก้ารด าเนินงานประสานงานขอ้มูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายนอกและภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และเป็นปัจจุบนั 
2. เพ่ือการติดต่อประสานงานขอ้มูลพ้ืนฐานของการท างานระหวา่งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกใหเ้กิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรั้บผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและ
รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้ง
และจ าเป็นต่อการประสานงาน 
 

3 วนั ทะเบียนขอ้มูลพื้นฐาน
ของหน่วยงานภายใน
และภายนอกเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  

2 เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูล แยกขอ้มูล
ของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการ
คน้หา 
 

3 วนั    

3 น าเสนอขอ้มูล และวิธีการเผยแพร่
ขอ้มูล ใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล าดบั
พิจารณาเห็นชอบ 
 

    

4 ประสานขอ้มูลสารสนเทศพื้นฐาน 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานประสานงาน
อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

 การประสานงาน
ระหวา่งภายในและ
ภายนอกมี
ประสิทธิภาพ 

  

ศึกษา วิเคราะห์ 
และรวบรวม
ขอ้มูล 

รวบรวมขอ้มูลของแต่ละหน่วยงาน 

น าเสนอข้อมลู และวิธีการเผยแพร่ข้อมลูผ่าน
ผู้บงัคบับญัชา 

ประสานขอ้มูลสารสนเทศ ในรูปแบต่างๆ 



 

5.8. สรุปมาตรฐานงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ช่ืองาน : งานประสานงาน (ต่อ) ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา...กลุ่ม
อ านวยการ 

รหสัเอกสาร
............................. 

วตัถุประสงค ์
1. เพ่ือใหก้ารด าเนินงานประสานงานขอ้มูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายนอกและภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอ้ง และเป็นปัจจุบนั 

2. เพ่ือการติดต่อประสานงานขอ้มูลพ้ืนฐานของการท างานระหวา่งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกใหเ้กิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผิดชอบ หมายเหต ุ

5  ประชาสัมพนัธ์ภารกิจงาน ขอ้มูล
พื้นฐานของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจง้หน่วยงานต่างๆทราบโดย
รูปแบบท่ีหลากหลาย 

    

6 ปรับปรุงขอ้มูลสารสนเทศใหถู้กตอ้ง
เป็นปัจจุบนั เพื่อการติดต่อประสานงาน
ท่ีรวดเร็ว 

    

เอกสารอา้งอิง: - 
อธิบายสัญลกัษณ์ผงัขั้นตอน :                จุดเร่ิมตน้หรือส้ินสุดกระบวนการ                 กิจกรรมงานหรือการปฏิบติั                   การตดัสินใจ                  ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 
                                                                จุดเช่ือมต่อระหวา่งหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้) 

 

ประชามสมพนัธ์แจง้หน่วยงานต่างๆ 

ปรับปรุงขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 



5.9.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 



6. ชื่องาน : กระบวนการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในประจ าปี 

6.1.วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดวางระบบควบคุมภายในอย่างถูกต้องและเพียงพอตามหลักเกณฑ์ 

กระทรวงการคลังวา่ดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561  
2. เพื่อให้มีการปรับปรุงการควบคุมภายในอย่างเหมาะสม ทันเวลา และสอดคล้องกับสถานการณ์  
3. เพื่อทดสอบวา่ได้มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้หรือไม่  
4. เพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผล และ

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

6.2 ระยะเวลาการด าเนินงาน /ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

   

 

  

1 เลขานุการ
คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง สอน. 

 

 

 

 

- ก าหนดองค์ประกอบ
และหน้าที่ครบถ้วนและ
ชัดเจน 

ภายใน
ธันวาคม 

2 เลขานุการ
คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง  

 

 

 

 

-การเสือวิธีสร้างการรับรู้
อย่างทั่วถึงทั้งองค์กร 

ภายใน
มกราคม 

3 กลุ่มงาน  

 

 

 

-แต่งตั้งคณะกรรมการ
จากบุคลากรใน
ส านักงาน 

-ก าหนดหน้าที่ชดัเจน 

-ค าสั่งตอ้งเป้นปัจจุบัน 

ภายใน 

มกราคม 
256x 

 
  

 

เริ่มต้น 

ทบทวนค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ จัดวางระบบและ
ประเมินผลการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
สอน. 

สื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในองค์กรทุกคนได้
รับทราบถึงวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

ทบทวนค าส่ังแต่งตั้งคณะท างานจัดวางระบบและติดตาม
ผลการควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

4 กลุ่มงาน  

 

 

 

- ขั้นตอนที่ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกระบบงาน 

ภายใน
มกราคม 

5 คณะท างานจดั
วางระบบและ
ติดตามผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยงระดับ
หน่วยงาน 

 

 

 

 

-จัดท าให้ครบถ้วน 
ถูกต้องทุกกระบวนงาน 

ภายใน
กุมภาพันธ ์

6 คณะท างานจดั
วางระบบและ
ติดตามผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยงระดับ
หน่วยงาน 

 

 

 

 

-การไม่ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

ภายใน
กุมภาพันธ ์

7 คณะท างานจดั
วางระบบและ
ติดตามผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยงระดับ
หน่วยงาน 

 

 

 

 

-จัดท าให้ครบทุก
กระบวนงานที่เป็นภารกิจ
ตามกฎหมายหรือภารกิจ
ตามแผนการด าเนินงานหรือ
ภารกิจอื่นที่ส าคัญ 

-จัดท าให้ถูกต้องตาม
แบบฟอร์ม1,2 และภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-มีผู้อ านวยการกลุ่มงานลง
นาม 

-ส่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการจัดวางระบบ
และประเมินผลการควบคุม
ภายในและบริหารความ
เส่ียง เพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบจาก ลอน./รอน. 

ภายใน 

กุมภาพันธ ์
256x 

 

ก าหนดให้จัดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   
ตามระบบการควบคุมภายในให้ครบทุกกระบวนงาน 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ (Flow Chart) และ
จัดเก็บเป็นแฟ้มรายงานกลุ่ม 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร และแจ้งเวียน
บุคลากรในหน่วยงาน และสถานศึกษาเพื่อทราบและถือ
ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

จัดท าแบบวิเคราะห์ประเมินความเสี่ยงและแผน
ด าเนินการ เพื่อการควบคุมภายใน 
 
และจัดท าแผนปฏิบัติการควบคุมภายใน 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

8 กลุ่มงาน  

 

 

 

- สรุปความเส่ียงที่มีอยู่ ซึ่ง
มีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

- ได้รับความเห็นชอบจาก 
ลอน./รอน. 

- ส่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการจัดวางระบบ
และประเมินผลการควบคุม
ภายในและบริหารความ
เส่ียง 

ภายใน 

กุมภาพันธ ์
256x 

9 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

-จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

*กรณีมี
การปรับ
โครงสรา้ง 

10 เลขานุการ
คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

-ภายใน 60 วัน นับแต่
จัดวางระบบเสร็จ 

-เสนอต่อผู้ก ากับดูแล 

 

*กรณีมี
การปรับ
โครงสรา้ง 

11 กลุ่มงาน  

 

 

 

 

 

-จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 

5 เมษายน
256x 

12 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

 

 

 

 

-ประเมินถูกต้อง ครบถ้วน มี
แนวทางในการปรับปรุงที่
ชัดเจน และภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายใน 

พฤษภาคม
256x 

-จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทั่วท้ังองค์กร 

-จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทั่วท้ังองค์กรร่วมกับกลุ่มงาน 
และสถานศึกษาในสังกัด 

จัดท า 

-รับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.1) 
รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.2) 

ส่งรายงานจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

-รายงานความเส่ียงรอบ 6 เดือน 

-รายงานงานผลการควบคุมการปฏิบัติการควบคุมภายใน
รอบ 6 เดือน 

-รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายในของงวดก่อน รอบ 6 เดือน (ถ้ามี) 

1.ประเมินผลการควบคุมภายใน สอน. รอบ 6 เดือน 

2. ประเมินผลการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
ส านักงาน 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

13 กลุ่มงาน  

 

 

 

- จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 

5 กรกฎาคม
256x 

14 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

-ประเมินถูกต้อง 
ครบถ้วน มีแนวทางใน
การปรับปรุงที่ชัดเจน 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 
สิงหาคม 
256x 

15 กลุ่มงาน/
สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

-ผู้อ านวยการกลุ่ม/
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ลงนาม 

-ได้รับความเห็นชอบจาก 
ลอน./รอน. 

ภายใน 
ตุลาคม 
256x 

16 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

-จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 

ธันวาคม 
256x 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานการควบคุมภายใน  
รอบ 9 เดือน 

1.ประเมินผลการควบคุมภายใน สอน. รอบ 9 เดือน 

2.รายงานสรุปผลการควบคุมภายใน ตรวจสอบ
ประเมินผลตามค ารับรองฯ 

จัดท า 

1.รายงานผลการปฏิบัติการควบคุมภายใน รอบ 
12 เดือน 
2.มีบันทึกข้อความสรุปผล พรอ้มปัญหา อุปสรรค 
และข้อเสนอแนะในการด าเนินการในปีต่อไป 
3.รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ของกลุ่มงานและ
สถานศึกษาในสังกัด) 
4.รายงานผลการประเมินผลและการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ของกลุ่มงานและ
สถานศึกษาในสังกัด) 
 

ประเมินผลการควบคุมภายใน และจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในระดับ สพฐ. 
-หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.1) 
-รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.4) 
-รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

8 กลุ่มงาน  

 

 

 

- สรุปความเส่ียงที่มีอยู่ ซึ่ง
มีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

- ได้รับความเห็นชอบจาก 
ลอน./รอน. 

- ส่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการจัดวางระบบ
และประเมินผลการควบคุม
ภายในและบริหารความ
เส่ียง 

ภายใน 

กุมภาพันธ ์
256x 

9 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

-จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

*กรณีมี
การปรับ
โครงสรา้ง 

10 เลขานุการ
คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

-ภายใน 60 วัน นับแต่
จัดวางระบบเสร็จ 

-เสนอต่อผู้ก ากับดูแล 

 

*กรณีมี
การปรับ
โครงสรา้ง 

11 กลุ่มงาน  

 

 

 

 

 

-จัดท าให้ถูกต้อง ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
และภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

ภายใน 

5 เมษายน
256x 

12 คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

 

 

 

 

-ประเมินถูกต้อง ครบถ้วน มี
แนวทางในการปรับปรุงที่
ชัดเจน และภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ภายใน 

พฤษภาคม
256x 

-จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทั่วท้ังองค์กร 

-จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทั่วท้ังองค์กรร่วมกับกลุ่มงาน 
และสถานศึกษาในสังกัด 

จัดท า 

-รับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.1) 
รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.2) 

ส่งรายงานจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

-รายงานความเส่ียงรอบ 6 เดือน 

-รายงานงานผลการควบคุมการปฏิบัติการควบคุมภายใน
รอบ 6 เดือน 

-รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายในของงวดก่อน รอบ 6 เดือน (ถ้ามี) 

1.ประเมินผลการควบคุมภายใน สอน. รอบ 6 เดือน 

2. ประเมินผลการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
ส านักงาน 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุมควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

17 เลขานุการ
คณะกรรมการจัด
วางระบบและ
ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน
และบริหารความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

- ด าเนินการตามรูปแบบ
ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

- จัดท าให้แล้วเสร็จ
ภายใน 90 วัน นับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 

- เสนอผู้ก ากับดูแล 

ภายใน 

31 ธันวาคม
256x 

   

 

 

  

 

6.3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน ส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
2.พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

ส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
หน่วยงานของรัฐ สพฐ. 

สิน้สดุ 


