
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
งานจัดระบบบริหารงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สามารถ

บริหารจัดการภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ซึ่งรับผิดชอบภารกิจ งานจัดระบบ
บริหารงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานจัดระบบบริหารงาน งานประชุมภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
งานเวรยามรักษาความปลอดภัยประจ าสถานท่ีราชการ งานจัดเวรรักษาความปลอดภัยประจ าสถานท่ีราชการ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ี เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ต่อไป 
 

 

นางสาวจิตติมา ค าลือ 
       ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรรับ - ส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน 

มีความโปร่งใส และงานในหน้าท่ีมีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้รับและผู้ส่งงานสามารถทราบเกี่ยวกับงานท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติ 
และมีหลักฐานการรับส่งงานท่ีถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรับส่งงานในหน้าท่ี 
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน 
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับส่งงานในหน้าท่ี ระหว่างผู้อ านวยการส านักงาน  เขตพื้นท่ี

การศึกษาได้รับค าส่ังย้ายไปด ารงต าแหน่ง ณ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่นกับ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่ง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มของแต่ละกลุ่ม 
“ผู้ส่งมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายไป 
“ผู้รับมอบงาน” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งใหม่ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมแบบฟอร์มบัญชีการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ จ านวน 3 ชุด 
5.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับส่งงานใน 

หน้าท่ี ตามภาระงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบและได้รับมอบหมาย 
5.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบงานลงนามในบัญชีการรับส่งมอบงานในหน้าท่ี 
5.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับส่งงานในหน้าท่ีท่ีลงนามแล้ว จ านวน 1 ชุด 

และส่งมอบให้ผู้รับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าท่ี 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2524 
8.2 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3 พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.4 พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9. สรุปมำตรฐำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4 
1. ช่ืองำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหนำ้ที่รำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้งาน/ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน 
2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีการงานในภาพรวม ของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา การเก็บรักษาค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

“ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
“ผู้อ านวยการกลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีรวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าค าส่ัง มอบหมาย

งานในภาพรวมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดการมอบหมายงานของแต่ละบุคคล 
5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา เพื่อเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
5.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ีให้แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และ

มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบตามค าส่ังด าเนินการต่อไป 
5.6 เจ้าหน้าท่ีเก็บค าส่ังไว้เป็นหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
7.1 ค าส่ังมอบหมายงานในหน้าท่ี 
7.2 แบบมอบหมายงานในหน้าท่ี 

8. กฎหมำย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีเพิ่มเติม  
8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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9.  สรุปมำตรฐำนงำนของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ    

ชื่องำน : งำนกำรมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีรำชกำร ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ...กลุ่มอ ำนวยกำร รหัสเอกสำร : 
วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้งาน / ภารกิจ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 
                   2. เพื่อให้การบริหารจัดการและการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผดิชอบ หมำยเหตุ 
1  วิเคราะห์ สังเคราะห์ รวบรวมรายละเอียด

งานในหน้าที่ของแต่ละคนในกลุ่มที่จัดส่ง
มาเพื่อจัดท าเป็นภาพรวมของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

1 วัน คู่มือการปฏิบัติราชการ
ส านักงานเขต 

เจ้าหน้าที่  

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดในร่างค าสั่งมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

 

3  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาเบื้องต้น 

15 นาท ี  ผอ.กลุ่ม/รอง 
ผอ.สพป. 

 

4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พิจารณาลงนามในค าสั่งมอบหมายงานใน
หน้าที่ 

1 วัน  ผอ.สพป.  

5  เจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการส่งมอบค าสั่งให้
แต่ละกลุ่มเพื่อจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
มอบให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

1 วัน  เจ้าหน้าที่
กลุ่ม/ผอ.กลุ่ม 

 

6  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดเก็บค าสั่ง
มอบหมายงานไว้เป็นหลักฐานส่วนกลาง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที  เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 1.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                                                                                      
                   3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบบั   
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ               การตัดสินใจ          ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่าง
หน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

วิเคราะห์ สังเคราะห์การ
มอบหมายงานแต่ละกลุ่ม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอรอง ผอ.
พิจารณา 

ส่งมอบค าส่ังมอบหมายงาน 

จัดเก็บค าส่ัง 

ผอ.สพป./สพม.
พิจารณาลง 
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1. ช่ืองำน : งำนกำรประชุมของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใหการประชุมของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงำน 

ครอบคลุมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม สถานท่ี วัสดุ
อุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออกค าส่ัง ประกาศ และการจัดเก็บวาระการ
ประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเกี่ยวของ และค าส่ัง/ประกาศ ลงในแผนบันทึกขอมูล (CD) 
4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา นัดหมายการประชุมผู้บริหารสถานศึกษา การประชุมทีม
บริหารองค์กร และการประชุมกลุ่มอ านวยการ และก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีจัดการประชุม 

2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยแจ้งวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีจะเข้าร่วมการ ประชุม พร้อม
ท้ังให้ผู้ท่ีประสงค์จะน าเรื่องเข้าท่ีประชุมแจ้งเรื่องเข้าท่ีประชุมเพื่อจัดท าวาระการประชุม 

3. การยืมเงินราชการ ส าหรับค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องด่ืมผู้มาประชุม โดยแนบ เอกสาร 
ดังนี ้

- หนังสือท่ีได้รับอนุมัติให้จัดการประชุมและขอยืมเงินราชการ 
- หนังสือเชิญประชุม 
- วาระการประชุม 
- สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

4. การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม/วาระการประชุม ด้วยในวันประชุมจะมีเอกสาร ระเบียบวาระ
การประชุมท่ีเป็นเล่มแจกให้ผู้มาประชุม   

5. จัดท าบัญชีลงเวลาผู้มาประชุม และจัดเตรียมอุปกรณ์การจัดการประชุม 
6. จดบันทึกการประชุม 
7. จัดท ารายงานการประชุม และจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบและรับรองรายงาน การประชุม โดย

แจ้งข้อควรแก้ไขภายในวันและเวลาท่ีก าหนด หากพ้นก าหนดวันท่ีแจ้งให้แก้ไขแล้วไม่มี การแก้ไขใด ๆ ในวาระการ
ประชุม ซึ่งถือว่าได้รับรองรายงานการประชุมแล้ว 

8. จัดท าเอกสารล้างหนี้เงินยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
5. ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (ต่อ)     ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 

 
8. กฎหมำย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ ที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 

 
 
 

 


