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ค ำน ำ 

                   งานอ านวยการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย          
มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้
สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

                  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ท่ีสนใจไม่มากก็น้อย 

                                                                                นางสาวธิดาพร เสือบางพระ 
                                                                                        ธุรการโรงเรียน 

                                                                  กลุ่มอ านวยการ 
                                                                ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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1.  ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

วัตถุประสงค์ 
เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้อง 

และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ัง 
การ และบันทึกข้อวินิจฉัยส่ังการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
1. ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ 
ภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา(หนังสือภายใน) 
2. ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน 
รับเอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 
3. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท้ังการตรวจสอบ 
และการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนน าเสนอ 
ผู้บริหาร 
4. เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ 
5. กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อ หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุงถ้าหากนอกเหนือจากอ านาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 
6. เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยส่ังการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รอง 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 
7. เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ 
ด าเนินการเอง 

8. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังต่อไป 
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แบบฟอรม์ที่ใช้ 
แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
บัญชีรายช่ือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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 2.  ชื่องาน : งานจัดประชุม 
                 งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 วัตถุประสงค์ 
               เพื่อให้การประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ     
ขอบเขตของงาน                    
                    ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง และ 
ค าส่ัง/ประกาศลงในแผ่นบันทึกข้อมูล(CD) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                    1. เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีก าหนด 
(ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์) 

2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
     3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
      4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เชิญผู้บริหาร 
สถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

6. เจ้าหน้าท่ีน าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

7. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่ม (ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

8. เจ้าหน้าท่ีประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อขอค ายืนยัน การ 
เข้าร่วมประชุม (ก่อนการประชุม 1-2 วัน) 

9. เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี ้
     9.1 จัดท า power point เพื่อน าเสนอระหว่างการประชุม 
     9.2 เตรียมป้ายช่ือ 
     9.3 เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
     9.4 จัดเตรียมค่าเบ้ียประชุม / ค่าพาหนะ 

        9.5 เตรียมใบเซ็นช่ือเข้าประชุม 
     9.6 เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
10. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการในวันประชุม 

10.1 จัดห้องประชุม 
10.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
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10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
11. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 

 12. เ จ้าหน้าท่ีจัดท ามติ ท่ีประชุมโดยย่อ  (10 วัน ) และจัดท ารายงานการประ ชุม              
(2 สัปดาห์) และค าสั่ง/ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

12.1 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณาเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่ม 
ในฐานะเลขานุการ 

12.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าส่ังและ 
ประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและให้ความเห็นชอบ 

12.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องคืนแก้ไข เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการน าเสนอ 
รองผู้อ านวยการและผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 

12.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติย่อ / 
รายงานการประชุม 

   (1) มติท่ีประชุมโดยย่อ 
- แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 

7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผู้เข้าประชุมท่ีขอให้แก้ไข (ถ้ามี) โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อแก้ในรายงานการประชุม 

- แจ้งเวียนมติท่ีประชุมโดยย่อให้กลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาเพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

   (2) รายงานการประชุม 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพื่อเสนอ 

ผู้อ านวยการส านักงานผู้อ านวยการกลุ่ม ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ 
ประชุมครั้งต่อไป 

   (3) ค าส่ังและประกาศส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามแล้วด าเนินการ 

แจ้งกลุ่มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 
13. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มติท่ีประชุม 

โดยย่อ รายงานการประชุม ค าส่ังและประกาศต้นฉบับในแฟ้มและส าเนาในรูปแผ่นบันทึกข้อมูล (CD) 
ผลส าเร็จของงาน 

          งานการจัดประชุมบุคลากรภายในส านักงานด าเนินการเป็นไปตามข้ันตอน และส าเร็จลุล่วง
ตามวัตถุประสงค์  

 

สรุปผลการด าเนินงาน 

                   จากผลส าเร็จของงาน ท าให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย สามารถ
ขับเคล่ือนภาระงานได้ส าเร็จเรียบร้อย  

 

การน าผลงานไปใช้ประโยชน ์
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          เมื่อมีการจัดประชุมบุคลากร มีการจดบันทึกการประชุม และรายงานการประชุมท าให้ทราบ
ถึงการด าเนินงานและผลส าเร็จของการปฏิบัติงานจนถึงปัจจุบัน 

ความยุ่งยาก ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน  

                     การขอข้อมูลของกลุ่มงานในส านักงาน เพื่อน ามาเข้าวาระการประชุม ขอความอนุเคราะห์ส่ง
ข้อมูลภายในระยะเวลาท่ีก าหนด   
                     
ข้อเสนอแนะ 

          การน าข้อมูลของกลุ่มงานเข้าวาระการประชุมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ท าให้การ
ด าเนินการประชุมบุคลากรภายในส านักงาน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
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แบบฟอรม์ที่ใช้ 
1. แบบฟอร์มติดตามงาน 
2. แนวปฏิบัติ 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5. แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
6. มติท่ีประชุมโดยย่อ 
7. รายงานการประชุม 
8. แบบฟอร์มค าส่ัง / ประกาศ 
9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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3.  ช่ืองาน : งานประสานการเลือกต้ัง                                

                การประชาสัมพันธ์การเลือกต้ังท้ังในระดับท้องถิ่น ระดับจังหวัด และระดับชาติ และงานการ
เลือกตั้งอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การด าเนินการโดยการรับหนังสือ และด าเนินการแจ้งประชาสัมพันธ์บุคลากร และ
โรงเรียนในสังกัด เพื่อทราบและด าเนินการตามแนวทางการเลือกตั้ง 

4.  ชื่องาน : งานควบคุมวันลาและรายงานวันลาของบุคลากร 

1.  ลงทะเบียนคุมการลาประจ าปีงบประมาณ 
2.  รับเอกสารการลา ตามประเภทของการลา (ตามวันลาในปีงบประมาณ) 
3.  ส่งขออนุมัติการลา  (ผู้มีอ านาจอนุมัติการลา) 
4.  เก็บเอกสารการลาเข้าแฟ้มทะเบียนการลา เพื่อการตรวจสอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  ช่ืองาน : งานรักษาความปลอดภัย 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่อสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีก าหนด 
2. เพื่อรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 



๑๒ 

 

3. เพื่อให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 
ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบท่ีส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบท่ีก าหนด 
ค าจ ากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย หมายถึง การเฝ้าระวังหรือแจ้งเตือน เตือนภัย แก้ไขปัญหา 
ในเรื่องทรัพย์สิน บุคคล ของทางราชการให้มีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ อุบัติภัยและภัย 
จากบุคคล 
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความ 
ปลอดภัยของหน่วยงานความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ท่ีจ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
5. ก าหนด มอบหมายหน้าท่ีให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าส่ัง 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
อย่างสม่ าเสมอ 
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แบบฟอรม์ที่ใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


