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ชื่อ  นางสรวงสุดา  เสนากูล 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

  งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 งานประสาน 
 งานกิจกรรมติดตามงานของศูนย์อ านวยการใหญ่จิตอาสาพระราชทาน 
 งานประสานจากหน่วยงานราชการ/ศูนย์บริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส                  
โคโรนา 2019 (COVID-19) 

 งานสารบรรณ 
 งานเสนอหนังสือแจ้งเวียน กรณีท่ีมาจากกลุ่มต่างๆ 

  งานช่วยอ านวยการ 
 งานประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
  งานมอบหมายหน้าที่การงาน 
 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
รักษาราชการแทน/ ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 
รับผิดชอบในระดับอ าเภอและกลุ่มเครือข่ายการศึกษา 



  การจัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบงานให้ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราวปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 และกลุ่มอ านวยการ  

1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุมเชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่วัสดุ
อุปกรณ์การเงินการจัดท ามติที่ประชุมรายงานการประชุมการออกค าสั่งประกาศและการจัดเก็บวาระการประชุมมติ
ที่ประชุมรายงานการประชุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 

 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1  

 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ าลูกจ้าง
ชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 1 
สัปดาห์) 

 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลประเด็นและผลการด าเนินงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ 
เขต 1 และตรวจสอบความถูกต้องนจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระประชุม 

 5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณาและน าเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 พิจารณา 

 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการ
ประชุมและลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

 5.5 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการเชิญผู้บริหารสถานศึกษา และ
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

 5.6 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารเอกสารจัดท าส าเนาและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5.7 เจ้าหน้าที่... 
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 5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 
(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 

 5.8 เจ้าหน้าที่ประสานผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อน
การประชุม 1 – 2 วัน) 

 5.9 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 

  5.9.1 จ าท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 

  5.9.2 เตรียมป้ายชื่อ 

  5.9.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  5.9.4 เตรียมใบเซ้นชื่อเข้าประชุม 

  5.9.5 เตรียมอาหารอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 5.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 

  5.10.1 จัดห้องประชุม 

  5.10.2 อ านวยการความสะดวกระหว่างการประชุม 

  5.10.3 จดบันทึกการประชุม 

 5.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์รายงานการประชุมรายงานการประชุม 

  - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงาน, 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารสถานศึกษาผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

  - เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุมเอกสารที่เกี่ยวข้องมติที่ประชุมโดยย่อรายงานการ
ประชุมเข้าแฟ้ม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพ่ือจัดส่งวาระการประชุม 
- รวบรวมวาระเสนอ / ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าต้นฉบับ 

เจ้าหน้าที่ 
จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอ

ต้นฉบับวาระการประชุม 

ผอ.สพป. พิจารณา 

ผอ.กลุ่ม พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ 
- ส่งต้นฉบับให้ฝ่ายผลิตจ าท าส าเนาวาระการประชุม 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่ม 
 

เจ้าหน้าที่ 
- อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 
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                แก้ไข 

 

 

                               เห็นชอบ 

                แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ 
- จัดท ามติท่ีประชุมโดยย่อ/รายงานการประชุม/
ค าสั่ง/ประกาศ 

เสนอรอง ผอ. ให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.เขต ให้ความเห็นชอบ 

B 



1. ชื่องาน : มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 สามารถบริหารจัดการตามภารกิจได้
ตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความ                     
เป็นเลิศ 

3. ขอบเขตงาน 

 1. บริหารจัดการและจัดท าแบบติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ประกอบด้วย 3 มาตรฐาน 
17 ตัวบ่งชี้ คือ 

 มาตรฐานที่ 1 คือ การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 

 มาตรฐานที่ 2 คือ การบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 

 มาตรฐานที่ 3 คือ สัมฤทธิผลการบริหารและการจัดการศึกษา 

 2. ก าหนดผู้รับผิดชอบและตัวบ่งชี้ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการบริหารและการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตาม
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ตามมาตรฐานที่ 1 
มาตรฐานที่ 2 มาตรฐานที่ 3 และตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

 2. สร้างทีมงานมอบหมายให้แต่ละกลุ่มรับผิดชอบบริหารจัดการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามภารกิจของแต่ละกลุ่มที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานและตัวบ่งชี้ 

 3. ประชุม ชี้แจง ให้ผู้รับผิดชอบมีความรู้ ความเข้าใจและเห็นความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 4. คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นโยบายและเป้าหมายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 5. ประเมินตนเองและจัดท าแบบติดตาม และประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามมาตรฐานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และแผนการพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    ไม่เห็นชอบ 

 

 

                                                    เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษาวิเคราะห์
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 
กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
- แต่งตั้งคณะท างาน มอบหมายผู้รับผิดชอบบริหารจัดการ ด าเนินการตามมาตรฐาน
ส านักงานแขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งระบบ 
- ประชุม ชี้แจงท าความเข้าใจ เพื่อให้คณะท างาน บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ และเห็น 
ความส าคัญของมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ก าหนดเป้าหมาย และผลผลิตที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบทส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
นโยบาย เป้าหมาย สพฐ. 
 

ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 วินิจฉัยตัวชี้วัด 
ตัวบ่งชี้ 

- เจ้าหน้าที่คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลปฏิบัติงานก าหนด 
- ประเมินตนเอง และจัดท าแบบติดตามและประเมินผลการบริหารและการจัด
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานผลการติดตามและประเมินผลการบริหารจัดการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไปยัง สพฐ. ตามระยะเวลา 
และรูปแบบ 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน น าผลการประเมินเป็นข้อมูล ย้อนกลับ
มาสรุปผลการด าเนินงาน/วิจัย/รายงานผลการด าเนินงาน 


