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ช่ือ  นางสรวงสุดา  เสนากูล 

ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

งานในหนาท่ีรับผิดชอบ 

  งานการจัดระบบบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 งานประสาน 
 งานกิจกรรมติดตามงานของศูนยอํานวยการใหญจิตอาสาพระราชทาน 
 งานประสานจากหนวยงานราชการ/ศูนยบริหารสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส                 
โคโรนา 2019 (COVID-19) 

 งานสารบรรณ 
 งานเสนอหนังสือแจงเวียน กรณีท่ีมาจากกลุมตางๆ 

  งานชวยอํานวยการ 
 งานประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
  งานมอบหมายหนาท่ีการงาน 
 การจัดทําคําสั่งแตงต้ัง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
รักษาราชการแทน/ ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 
  การจัดทําคําสั่งแตงตั้ง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

รับผิดชอบในระดับอําเภอและกลุมเครือขายการศึกษา 



  การจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบงานใหขาราชการ, ลูกจางประจําและลูกจาง

ชั่วคราวปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 และกลุมอํานวยการ  

1. ช่ืองาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุมเชิญประชุมการจัดเตรียมสถานท่ีวัสดุ

อุปกรณการเงินการจัดทํามติท่ีประชุมรายงานการประชุมการออกคําสั่งประกาศและการจัดเก็บวาระการประชุมมติ

ท่ีประชุมรายงานการประชุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 

 “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

 “เจาหนาท่ี” หมายถึง ผู อํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาแพร เขต 1  

 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจางประจําลูกจาง

ชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานการศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับกลุมตางๆ ใหจัดสงวาระการประชุมในเวลาท่ีกําหนด (กอนการประชุม 1 

สัปดาห) 

 5.2 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลประเด็นและผลการดําเนินงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร 

เขต 1 และตรวจสอบความถูกตองนจัดทําตนฉบับระเบียบวาระประชุม 

 5.3 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผูอํานวยการกลุม

อํานวยการพิจารณาและนําเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 พิจารณา 

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 ใหความเห็นชอบระเบียบวาระการ

ประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

 5.5 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการเชิญผูบริหารสถานศึกษา และ

ผูอํานวยการกลุม 

 5.6 เจาหนาท่ีนําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารเอกสารจัดทําสําเนาและ

ตรวจสอบความถูกตอง 

5.7 เจาหนาท่ี... 
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 5.7 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 

(กอนการประชุม 1 สัปดาห) 

 5.8 เจาหนาท่ีประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยันการเขารวมประชุม (กอน

การประชุม 1 – 2 วัน) 

 5.9 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 

  5.9.1 จําทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 

  5.9.2 เตรียมปายชื่อ 

  5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของไดแกกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

  5.9.4 เตรียมใบเซนชื่อเขาประชุม 

  5.9.5 เตรียมอาหารอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 5.10 เจาหนาท่ีดําเนินการในวันประชุม 

  5.10.1 จัดหองประชุม 

  5.10.2 อํานวยการความสะดวกระหวางการประชุม 

  5.10.3 จดบันทึกการประชุม 

 5.11 เจาหนาท่ีดําเนินการจัดพิมพรายงานการประชุมรายงานการประชุม 

  - เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู อํานวยการสํานักงาน, 

ผูอํานวยการกลุมบริหารสถานศึกษาผูเขารวมประชุมพิจารณาใหการรับรองในการประชุมครั้งตอไป 

  - เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บวาระการประชุมเอกสารท่ีเก่ียวของมติท่ีประชุมโดยยอรายงานการ

ประชุมเขาแฟม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประสานงานกับกลุมตางๆ เพ่ือจัดสงวาระการประชุม 
- รวบรวมวาระเสนอ / ตรวจสอบความถูกตองและจัดทําตนฉบับ 

เจาหนาท่ี 
จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอ

ตนฉบับวาระการประชุม 

ผอ.สพป. พิจารณา 

ผอ.กลุม พิจารณา 

เจาหนาท่ี 
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจําทําสําเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลม 
 

เจาหนาท่ี 

- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

- บันทึกการประชุม / บนัทึกเทป 
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                แกไข 

 

 

                               เห็นชอบ 

                แกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม/
คําสั่ง/ประกาศ 

เสนอรอง ผอ. ใหความ

 

เสนอ ผอ.เขต ใหความเห็นชอบ 

B 



1. ช่ืองาน : มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. วัตถุประสงค  เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได

ตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเปาหมาย ผูรับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสูความ                     

เปนเลิศ 

3. ขอบเขตงาน 

 1. บริหารจัดการและจัดทําแบบติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตาม

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 ประกอบดวย 3 มาตรฐาน 

17 ตัวบงชี้ คือ 

 มาตรฐานท่ี 1 คือ การบริหารจัดการองคกรสูความเปนเลิศ 

 มาตรฐานท่ี 2 คือ การบริหารและการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานท่ี 3 คือ สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

 2. กําหนดผูรับผิดชอบและตัวบงชี้ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาวิเคราะหแนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตาม

มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ตามมาตรฐานท่ี 1 

มาตรฐานท่ี 2 มาตรฐานท่ี 3 และตัวบงชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 

 2. สรางทีมงานมอบหมายใหแตละกลุมรับผิดชอบบริหารจัดการดําเนินงานตามมาตรฐานสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาตามภารกิจของแตละกลุมท่ีเก่ียวของกับมาตรฐานและตัวบงชี้ 

 3. ประชุม ชี้แจง ใหผูรับผิดชอบมีความรู ความเขาใจและเห็นความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 

 4. คณะทํางาน กําหนดเปาหมายและผลผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

นโยบายและเปาหมายสํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 5. ประเมินตนเองและจัดทําแบบติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาตามมาตรฐานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6. ศึกษา วิเคราะห วิจัย นําผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนการพัฒนาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตอไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ไมเห็นชอบ 

 

 

                                                    เห็นชอบ 

เจาหนาท่ี/คณะทํางาน ศึกษาวิเคราะห
มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห แนวทางการบริหารจัดการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มาตรฐาน ตัวบงชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 
- แตงตั้งคณะทํางาน มอบหมายผูรับผิดชอบบริหารจัดการ ดําเนินการตามมาตรฐาน
สํานักงานแขตพ้ืนท่ีการศึกษาท้ังระบบ 
- ประชุม ชี้แจงทําความเขาใจ เพ่ือใหคณะทํางาน บุคลากรมีความรู ความเขาใจ และเห็น 
ความสําคัญของมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- กําหนดเปาหมาย และผลผลิตท่ีคาดหวังสอดคลองกับบริบทสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
นโยบาย เปาหมาย สพฐ. 
 

ผอ.สพป.แพร เขต 1 วินิจฉัยตัวชี้วัด 
ตัวบงชี ้

- เจาหนาท่ีคณะทํางาน ผูรับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลปฏิบัติงานกําหนด 
- ประเมินตนเอง และจัดทําแบบติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัด
การศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- รายงานผลการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาตามมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไปยัง สพฐ. ตามระยะเวลา 
และรูปแบบ 

เจาหนาท่ี/คณะทํางาน นําผลการประเมินเปนขอมูล ยอนกลับ

มาสรุปผลการดําเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการดําเนินงาน 


