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ค าน า 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานเขต  
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐พ.ศ.๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๒) จ านวน ๑๐ กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วยตรวจสอบภายใน และกลุ่มกฎหมายและคดี 

 คู่มือปฏิบัติงาน งานช่วยอ านวยการ ซึ่งเป็นกรอบภาระงานของกลุ่มอ านวยการ ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้น   
เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อบุคคล
ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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งานช่วยอ านวยการ 
1. งานการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส 

และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับส่งงาน    
ที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าที่ ราชการ พ.ศ. 2524 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าที่ ระหว่างผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ได้รับค าสั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 3 ชุด 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวมและกรอกรายละเอียดการรับส่งงานในหน้าที่ 

ตามภาระงาน ตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
 3. เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าที่ 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าที่ที่ลงนามแล้ว 
จ านวน 1 ชุด และส่งมอบให้ผู้รับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 

2. งานการมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้งาน/ ภารกิจ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
2. เพ่ือให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ ปฏิบัติงาน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงานในภาพรวมของส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่รวบรวมรายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าค าสั่ง

มอบหมายงานในภาพรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล แต่ละกลุ่ม 
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3. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ 
5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ให้แต่ละกลุ่มเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและ

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตามค าสั่งด าเนินการต่อไป 
6. เจ้าหน้าที่เก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 

3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว 
ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง และ

ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ  
และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ลงทะเบียนรับเอกสาร ในกรณีลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภท         
เปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือ ภายนอก) และหนวยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (หนังสือภายใน) หรือรับเอกสารจากกลุม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน)  

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ และ                
การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องตนกอนน าเสนอ ผูบริหาร  

3. น าเสนอเอกสารตอผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่่การศึกษา/รองผูอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ หากเห็นชอบใหด าเนินการ หากไมเห็นชอบใหสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   
เพ่ือปรับปรุง 

 แบบฟอรมที่ใช  
1. แบบฟอรมตารางการนัดหมาย  
2. ตารางบัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

 เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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4. งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 

วัสดุอุปกรณ์การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ 
วาระการประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง และ ค าสั่ง/ประกาศ ลงในแผ่นบันทึก
ข้อมูล (CD) 

ค าจ ากัดความ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“เจาหนาที”่ หมายถึง ผูอ านวยการกลุมและเจาหนาที่กลุมงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
“การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาลูกจางประจ า 

ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจาหนาที่ประสานงานกับทุกกลุมใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด (กอนการประชุม 

2 สัปดาห)  
2. รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาที่เกี่ยวของ และ

ตรวจสอบความถูกตอง จัดท าตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
3. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอ านวยการกลุมอ านวยการ

พิจารณา และน าเสนอผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
4. ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม และลงนาม   

ในหนังสือเชิญประชุม  
5. จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอ านวยการกลุมอ านวยการ เชิญผูบริหาร สถานศึกษาและ 

ผูอานวยการกลุ่่ม  
6. ตรวจสอบความถูกต้อง น าตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา  
7. สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา และผูอ านวยการกลุม         

(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
8. ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอ านวยการกลุมเพ่ือขอค ายืนยัน การเขารวมประชุม             

(กอนการประชุม 1-2 วัน)  
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9. เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้  
    9.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหวางการประชุม  
    9.2 เตรียมปายชื่อ  
    9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ  
    9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม/คาพาหนะ (ถ้ามี) 
    9.5 เตรียมบัญชีลงเวลาผู้เข้าประชุม  
    9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
   9.10 จัดเตรียมหองประชุม ตรวจสอบความพร้อมเครื่องเสียง Projector และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
   9.11 อ านวยความสะดวกระหวางการประชุม  
   9.12 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  
   9.13 จัดท ารายงานการประชุม น าเสนอผูอ านวยการกลุมอ านวยการพิจารณาเสนอ                  

รองผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้องก่อน ลงรายงานการประชุม           
ทาง websit sisaketedu1.go.th ให้ผู้บริหารสถานศึกษา พิจารณาใหการรับรองในการประชุม    
ครั้งตอไป    

 แบบฟอรมที่ใช/เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
1. บักทึกแจ้งทุกกลุ่มส่งเรื่องน าเข้าระเบียบวาระประชุม 
2. แนวปฏิบัติ  
3. หนังสือเชิญประชุม  
4. ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม  
5. บัญชีลงเวลาเขาประชุม  
6. รายงานการประชุม  

เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524 

3. คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 

 

***************** 


