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ค าน า 
 
      ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม 
ตามภารกิจงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ให้ถูกต้องตามแนวทาง 
ขั้นตอน กระบวนการที่ก าหนด เพ่ือให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตรงกัน 

      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ จึงได้มอบหมายงานให้ทุกกลุ่ม ในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาถือปฏิบัติ พร้อมทั้งได้มีค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 
ทุกคนปฏิบัติตามภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานที่ข้าพเจ้ารับผิดชอบได้มี
กระบวนการ ขั้นตอน และแนวทางในการด าเนินงานเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานรายบุคคลตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ
ต่อไป 
 
      ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
 
 
      นางสาวอรพรรณ บุญพรัด 
                    พนักงานพิมพ์ดีด 
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   งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     1-4 

- ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการ 
- ตรวจสอบกลั่นกรองแฟ้มก่อนเสนอผู้บริหาร 

  
 งานการประชุมทีมผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     5-6 
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ชื่องาน : งานเลขานุการผู้อ านวยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 1. วัตถุประสงค์  

  เพ่ือประสานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว และถูกต้อง 

 2. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมกระบวนการตั้ งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง           
และประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อย ก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ           
และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการ แล้วส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 3. ค าจ ากัดความ 
  ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  เลขานุการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประสานงาน และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอ่ืน               
ที่เก่ียวข้อง 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการ 

   4.1.1 ลงทะเบียนรับหนังสือจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือ
ราชการทั่วไป และหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(หนังสือภายใน) 

   4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งตรวจสอบ 
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอ 

   4.1.3 น าหนังสือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   4.1.4 บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงาน ก่อนส่งเรื่องไปที่ผู้รับผิดชอบ 

   4.1.5 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ ในกรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้
เลขานุการด าเนินการเอง 

   4.1.6 ส่งหนังสือคืนกลุ่มหรือผู้รับผิดชอบ เพ่ือด าเนินการตามค าสั่ง 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน : การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ 

- วิเคราะห์เอกสารเบื้องต้น 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

- แจ้งผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่                      
ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามค าสั่ง 
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  4.2 การตรวจสอบกลั่นกรองแฟ้มก่อนเสนอผู้บริหาร 

   4.2.1 รับแฟ้มเข้า เมื่อได้รับแฟ้มเสนอ ตรวจสอบแยกประเภทหนังสือราชการที่เสนอ 
เป็นเรื่องทั่วไป เรื่องลับ เพ่ือโปรดทราบ เพ่ือโปรดพิจารณา ฯลฯ แล้วด าเนินการตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 

   4.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาตามระเบียบงานสารบรรณ พร้อมเอกสาร            
ที่แนบมาต้องครบถ้วน (เรื่องเดิม กฎหมาย ระเบียบ เรื่องท่ีอ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

   4.2.3 น าแฟ้มเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา หรือรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

   4.2.4 ตรวจสอบค าวินิจฉัยสั่งการให้ถูกต้อง ในกรณีเรื่องที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร             
ให้บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการไว้ด้วย 

   4.2.5 ส่งแฟ้มคืนกลุ่มงานที่เสนอ เป็นแฟ้มออก 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน : การตรวจสอบกลั่นกรองแฟ้มก่อนเสนอผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟ้มเข้า  

(แฟ้มที่กลุ่มงานต่าง ๆ เสนอผู้บริหาร) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

 

น าเสนอผู้บริหาร 

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ค าวินิจฉัยสั่งการ 

ส่งแฟ้มคืนกลับกลุ่มงาน (แฟ้มออก) 
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ชื่องาน : งานการประชุมทีมผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 1. วัตถุประสงค์  

  เพ่ือให้การประชุมทีมผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ 

 2. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม และจัดเตรียม
สถานที ่วัสดุอุปกรณ์ อาหาร/เครื่องดื่ม เอกสารที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

 3. ค าจ ากัดความ 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
  เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม และเจ้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  การประชุมภายใน  หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  4.1 จัดท าหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ เชิญประชุมพร้อมแจ้งรายละเอียด วัน เวลา 
สถานที่ และประสานงาน แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องในการประชุม เพ่ือเข้าร่วมการประชุม 

  4.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  4.3 จัดห้องประชุม และสิ่งอ านวยความสะดวก 

  4.4 จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

  4.5 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เพ่ือรองรับเจ้าหน้าที่ที่เข้าร่วมประชุม 

  4.6 อ านวยความสะดวกกับเจ้าหน้าที่ระหว่างการประชุม 

  4.7 สรุปรายงานการประชุมเสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน : การประชุมทีมผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าหนังสือ/บันทึก เชิญประชุม 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 

สรุปการประชุม 

เสนอ ผอ.สพท. 
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 เอกสารอ้างอิง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 


