
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ     นางสาวนภัสภรณ์    ประเสริฐบุญญพร 
ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป    ระดับ ช านาญการ 
กลุ่มงาน   ช่วยอ านวยการ          กลุ่ม อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 
๒. การมอบหมายงานในหน้าทีร่าชการ 

           ๓. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           4. งานประชุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
           5. งานการประสานงาน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มอ านวยการ 



2 
 

 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงาน        

ในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
 

มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
พ.ศ.2524 

2 จัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่มเพ่ือด าเนินการจัดท าบัญชีรับ-ส่งงาน
ในหน้าที่ราชการ 

มีบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการและ      
ได้ประสานทุกกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการ 

3 ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์มบัญชีการรับ-ส่งงานในหน้าที่
ราชการของทุกกลุ่มเพ่ือจัดท าในภาพรวมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา   

การรับ-ส่งงานในหน้าที่ราชการถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบ 

4 เสนอบัญชีการรับ-ส่งงานให้ผู้ส่งมอบงาน และผู้ส่งมอบงาน 
มอบหมายให้ผู้รับมอบงานในหน้าที่ 

ด าเนินการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ถูกต้องและ
ครบถ้วนทุกขั้นตอน 

5 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับ – ส่งงานในหน้าที่ท่ีลงนาม
เรียบร้อยแล้ว และส่งมอบให้ผู้ส่งมอบงานและผู้รับมอบหมาย
งานไว้คนละ 1 ชุด และเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ส่วนกลาง 1 ชุด 

มีหลักฐานการรับ-ส่งงานที่ถูกต้องครบถ้วน   
ตามระเบียบส านักนายก รัฐมนตรีว่าด้วยการรับ-
ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. งานมอบหมายงานในหน้าที่ราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ประสานทุกกลุ่มจัดท ารายละเอียดภาระงานในหน้าที่          
ของบุคลากรในกลุ่ม 
 

มีข้อมูลการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ    
ของบุคลากรแต่ละกลุ่ม 

2 จัดท ารายละเอียดค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ      
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว   
ในสังกัด  

ร่างค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ      
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 

3 เสนอร่างค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  

ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 

4 บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ        
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว   
ในสังกัด 

แจ้งเวียนค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดทางระบบAMSS 

5 เก็บรวบรวมค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ             
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว   
ในสังกัด 

มีหลักฐานค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ      
การปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ลงทะเบียนรับเอกสารหนังสือราชการจากกลุ่ม   มีทะเบียนรับแฟ้มหนังสือราชการจากทุกกลุ่ม     
2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ จดัล าดับความส าคัญ

ของงานกอนน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

หนังสือราชการมีความถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

3 เสนอเอกสารตอผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่่การศึกษา/     
รองผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณา     
สั่งการ  

กรณีหนังสือราชการที่เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาแล้ว 
1. หากไม่เห็นชอบ ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารคืน
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง  
2. หากเห็นชอบสามารถด าเนินการต่อทันที 

4 บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา        
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

ส าเนาบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 

5 ส่งหนังสือคืนกลุ่ม/หน่วยงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 

ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสาร/หนังสือราชการคืน   
เพ่ือด าเนินการในทันที/ภายในก าหนดเวลา 

6 ด าเนินการตามค าสั่งการ (กรณีท่ีมอบหมายให้เลขานุการ
ด าเนินการเอง) 

ด าเนินการตามค าสั่งการ  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. งานประชุมฝ่ายบริหาร สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ประสานเชิญประชุมผู้บริหารส านักงานเขตประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการส านักงานเขต รองผู้อ านวยการส านักงานเขต 
และผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย หรือผู้เกี่ยวข้อง 

มีหนังสือเชิญ หรือกรณีเร่งด่วนประสานทางไลน์
กลุ่มเพ่ือรับทราบและเข้าร่วมประชุม 

2 จัดท าระเบียบวาระการประชุม/บัญชีลงเวลา 
 

มีระเบียบวาระการประชุม/มีบัญชีลงเวลา 
เข้าประชุม 

3 จัดเตรียมห้องประชุม เตรียมเอกสารวาระการประชุม 
และจดบันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม/ผู้เข้าประชุมรับทราบ
รายงานการประชุมและแจ้งให้บุคลากร 
ในกลุ่มท่ีรับผิดชอบทราบและถือปฏิบัติ 

4 จัดเก็บวาระการประชุม รายงานการประชุมและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องในแฟ้มเอกสาร  

รายงานการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง    
จัดเก็บในแฟ้มเป็นระเบียบง่ายต่อการค้นหา 
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