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ค ำน ำ 
 

งำนธุรกำร กลุ่มนเิทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต ๓ ได้จัดท ำคู่มืองำนด้ำนธุรกำรขึ้นเพือ่ให้ บุคลำกรท่ีปฏิบตัิงำนและผู้เกี่ยวขอ้ง
ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน( จิรวดี ตรีก่ิง,2551 อ้ำงถึงใน ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย
นเรศวร,ค ำน ำ 2555 ) กล่ำวว่ำ งำนธุรกำรเป็นงำนหลักของส ำนักงำนเปรียบเสมือนประตูผ่ำนส ำหรับกำร
ติดต่อกับส ำนักงำนภำยนอก และภำยในของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเอง เป็นงำนท่ีตอ้งกำรควำมถูกต้อง
และรวดเร็ว ท้ังนี้ถ้ำศึกษำโดยละเอียดของงำนธุรกำรแลว้ จะเหน็ได้ว่ำงำนธรุกำรเป็นงำนหลักหนึ่งท่ีส่งเสริม
สนับสนุนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  

ข้ำพเจ้ำจงึจัดท ำคู่มือกำรปฏบิัติงำนธุรกำร ของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจดักำรศึกษำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ ข้ึนเพือ่ให้ทรำบบทบำทและหน้ำที่ของธรุกำรท่ีเอือ้ประโยชน์
และเกิดสภำพคลอ่งในกำรท ำงำนให้กับกลุ่มงำนดังกล่ำว หำกข้อควำมของคู่มือมีควำมดีและสำระเป็น
ประโยชน์ต่อท่ำนผูอ้่ำนก็ขอมอบควำมดีงำมนี้ให้กับผู้บังคับบัญชำและผูร้่วมงำน หรือหำกมีข้อบกพร่อง
ประกำรใดที่ท่ำนผูอ้่ำนสำมำรถเสนอแนะได้ก็พรอ้มรับเพือ่ที่จะปรับปรุงแก้ไขเพือ่ควำมสมบูรณ์ต่อไป 

 
                                                                   อนันตพร บุญมำน ำ 
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งานสารบรรณ 
 งำนสำรบรรณ เป็นงำนท่ีเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำ รับ 
ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จดัเก็บ ค้นหำ ท ำลำยในทำงปฏิบัติ งำนสำรบรรณ หมำยถึง กำรบริหำรงำน
เอกสำรทั้งปวง ต้ังแต่ กำรคิด ร่ำง เขียน อ่ำนแต่ง พิมพ์ จด ท ำส ำเนำ ส่งหรอืสือ่ข้อควำม รับ บันทึก จด
รำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำม และท ำลำย ท้ังนี้
ต้องเป็นระบบท่ีให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธภิำพเพือ่ประหยัดเวลำ แรงงำน และ
ค่ำใช้จ่ำยจำกควำมหมำยของ “งำนสำรบรรณ” ท ำให้สำมำรถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขำ่ยของงำนสำร
บรรณว่ำเก่ียวข้องกับเรื่องใดบ้ำง เริ่มต้ังแต่ 

1. กำรผลิตหรอืจัดท ำเอกสำร (พิจำรณำ – คิด – ร่ำง เขียน ตรวจร่ำง – พิมพ์ ทำน ส ำเนำ 
 เสนอ ลงนำม) 
 2. กำรส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น ำสง่) 
 3. กำรรับ (ตรวจ – ลงทะเบยีน – แจกจ่ำย) 
 4. กำรเก็บ รักษำ และกำรยมื 
 5. กำรท ำลำย 
 ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ก ำหนดไว้วำ่ หนังสือรำชกำร คือ 
เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
 1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงสว่นรำชกำร 
 2. หนังสือที่สว่นรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมีใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
 3. หนังสือที่หนว่ยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรอืมีบุคคลภำยนอกมีมำถึงสว่นรำชกำร 
 4. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
 5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด 
คือ 
  5.1 หนังสือภำยนอก 
  5.2 หนังสือภำยใน 
  5.3 หนังสือประทับตรำ 
  5.4 หนังสือสั่งกำร 
  5.5 หนังสือประชำสัมพันธ ์
  5.6 หนังสือที่เจ้ำหน้ำท่ีท ำขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
  ข้ันควำมเร่งดว่น หนังสอืที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกวำ่ปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำง
สำรบรรณดว้ยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
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  1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏบิัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  2. ด่วนมาก ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏบิัติโดยเร็ว 
  3. ด่วน ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัตเิร็วกว่ำปกติเท่ำท่ีจะท ำได ้
 
 

บทที่ ๒ 
 

๑. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 พนักงำนธุรกำรมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูงมำก หรือในฐำนะผู้ชว่ยหัวหน้ำ
หน่วยงำน ซ่ึงเป็นต ำแหน่งท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกัน รับผิดชอบ
งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ โดยควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ท ำหน้ำท่ีในกำรวำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตำมประเมินผล ติดต่อประสำนงำน และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัตงิำนในหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบ โดย
ควบคุมตรวจสอบกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ หลำยด้ำน หรอืด้ำนใดด้ำนหนึ่งเกี่ยวกับงำนธรุกำรและงำนสำร
บรรณ เช่น ร่ำงโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ประมวลรำยงำนท่ีต้องใช้ควำมรู้ทำงเทคนิคหรอืวิชำกำรดำ้นใดด้ำน
หนึ่งและติดตำมแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรและเก็บรักษำเอกสำรสิทธิในทรัพย์สินและเอกสำรส ำคัญทำง
รำชกำร กำรด ำเนินงำนซอ่มบ ำรุงงำนพำหนะและงำนพัสดุ กำรรวบรวมข้อมูลหรอืจัดเอกสำรและจดบันทึก
รำยงำนกำรประชุมเป็นต้น 

 

ด้านการปฏิบัติการ 
 1. ปฏิบัติงำนธรุกำร งำนสำรบรรณ งำนบริกำรทั่วไป เช่น กำรรับส่ง ลงทะเบียน ร่ำงหนงัสือ
โต้ตอบจัดเตรยีมกำรประชุม กำรบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนนุให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไปได้โดยสะดวกรำบรื่น
และมีหลักฐำนตรวจสอบได้ 
 2. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสำร หลักฐำนหนงัสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพือ่สะดวก
ต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 
 3. ด ำเนินกำรเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน เพือ่ใหม้ีอุปกรณ์ที่มีคุณภำพไว้ใชง้ำนและอยู่ใน
สภำพพรอ้มใช้งำน 
 4. รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและข้อมูลต่ำง ๆ น ำเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชำ เพือ่น ำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรงุกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
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ด้านการบริการ 
 1. ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหนว่ยงำนหรือส่วนรำชกำรเดียวกัน หรอืหนว่ยงำนหรือส่วน
รำชกำรอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง เพือ่ให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น 
 2. ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพือ่ให้ได้รับข้อมลูที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 3. ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหนว่ยงำนหรือส่วนรำชกำร 
และปฏิบัติหนำ้ท่ีอื่นที่เกีย่วข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

บทที่ ๓ 
 
 

๒. การลงทะเบียนรับหนังสอื 
 หนังสือรับ คือ หนังสอืที่ได้รบัเข้ำมำจำกภำยนอก มีข้ันตอนกำรปฏิบัติ ดังนี ้
  1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งดว่นของหนังสอืเพือ่ด ำเนินกำรก่อนหลัง 
  2. ประทับตรำรับหนังสอืที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และ 
เวลำท่ีรับเอกสำรนั้น ๆ 
  3. ลงทะเบียนรับหนังสอืในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภำยใน และทะเบยีน
รับภำยนอก 
  4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E – document) หรอืกำรรับจำก 
I – office ต่อผู้บังคับบัญชำ 
การเสนอหนงัสือ คือ กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจ้ำหน้ำท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อ
พิจำรณำ บันทึก สั่งกำร ทรำบ และลงชื่อกำรเสนอหนังสอืให้เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบตัิงำน ตำมล ำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชำ โดยเจ้ำหน้ำท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตำมชั้นควำมลับ 
ควำมเร่งดว่น จัดล ำดับว่ำเปน็เรื่องท่ีต้องสั่งกำร พิจำรณำ หรือเพื่อทรำบ แลว้ใส่แฟ้มเสนอตำมลักษณะ
ควำมส ำคัญของหนังสอืแต่ละเรื่อง 
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                                                      บทที ่๔ 
 
๔.การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง คือ เอกสำรท่ีสง่ออกไปภำยนอก มี 2 ลักษณะ ซ่ึงมีข้ันตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. หนังสือสง่ภำยนอก 
  1.1 ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสอื 
  1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่ำหน้ำซองถึงผูร้ับและผู้ส่งใหช้ัดเจน 
 2. หนังสือสง่ภำยใน 
  2.1 ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
  2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จำกหน่วยงำนผู้ส่ง ถึงหนว่ยงำนผูร้ับ
ลำยมือชือ่ผูร้ับ และวันท่ีรับหนังสือนั้น หำกเป็นหนังสอืเรง่ด่วนจะส่งเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสำรไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวขอ้ง และจึงประสำนทำงโทรศัพท์เพือ่ตรวจสอบกำรรับ
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
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                                               บทที่ ๕ 
 
  ๕. การเขียนหนังสอืราชการ 

 การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนกำรด ำเนินงำนสำรบรรณที่มีควำมส ำคัญ
เป็นอย่ำงยิ่งผู้มีหน้ำท่ีปฏิบัตงิำนสำรบรรณจงึจ ำเป็นต้องมคีวำมรู้ ควำมเข้ำใจในแนวทำงปฏิบัติหลำย
ประกำรซึ่งจะช่วยให้ผลกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธภิำพ โดยมีหลักกำร ดังน้ี 

1. ต้องรู้และเข้ำใจเรือ่งรำวนัน้มำก่อน โดยต้องอ่ำนข้อควำมท่ีเป็นเหตุเดิม ซ่ึงต้องโต้ตอบ 
หนังสือนั้นให้เข้ำประเดน็ต่ำง ๆ อย่ำงชัดเจน 
  2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อควำมท่ีเปน็เหตุก่อน ต่อดว้ยข้อควำมท่ีเป็นควำมประสงค์หรอืข้อตกลง 
ถ้ำมีหลำยข้อ ควรแยกไวเ้ป็นข้อ ๆ  
  3. ข้อควำมใดอ้ำงอิงถึง กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง หรือเรือ่งตัวอยำ่ง ต้องระบุใหช้ัดเจน  
  4. ใช้ข้อควำมสัน้ ๆ กะทัดรัด เข้ำใจง่ำย 
  5. ตรวจสอบชือ่ ต ำแหน่ง สว่นรำชกำร ผู้รับให้ถูกต้อง 
  6. ตรวจสอบตวัสะกด กำรันต์ วรรคตอนให้ถูกต้อง 
  7. ควรใช้ถ้อยค ำสุภำพใหส้มฐำนะของผู้รับ 
การเก็บรักษาหนังสือ  
 กำรเก็บรักษำหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  1. การเก็บระหวา่งปฏิบัต ิคือ กำรเก็บหนังสอืที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จใหอ้ยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของเจ้ำของเรื่อง โดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมข้ันตอนของกำรปฏิบัติงำน 
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสอืที่ปฏบิัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบัติตอ่ไปอีก ให้เจ้ำหน้ำท่ีของเจ้ำของเรื่องปฏิบัติจัดท ำบัญชีหนังสอืส่งเก็บตำมแบบท่ี
ระเบยีบงำนสำรบรรณก ำหนด จำกน้ันให้ส่งเอกสำรที่เกี่ยวข้องพร้อมท้ังบญัชีหนังสือสง่เก็บให้หน่วยงำน
ก ำหนด และ 
ให้เจ้ำหนำ้ท่ีผู้รับผิดชอบในกำรเก็บเอกสำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 ประทับตรำก ำหนดกำรเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษแผ่น
แรกของหนังสอืฉบับน้ัน และลงลำยมือชือ่ย่อก ำกับตรำ โดย 
    2.1.1 หนังสือที่ตอ้งเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรำค ำว่ำ “ห้ำมท ำลำย” 
ด้วยหมึกสีแดง 
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    2.1.2 หนังสือทีเ่ก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ให้ประทับตรำค ำวำ่ “เก็บถึง 
พ.ศ.ด้วยหมึกสีน้ ำเงิน 
   2.2 ลงทะเบียนหนังสอืเก็บไว้เป็นหลักฐำนตำมแบบท่ีระเบียบสำรบรรณ ก ำหนด 
 
 
  3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสอืท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหนว่ยเก็บของหน่วยงำน ให้
เจ้ำของเรือ่งเก็บเปน็เอกเทศ โดยอำจจะแต่งตั้งเจ้ำหน้ำท่ีรบัผิดชอบ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นท่ีจะต้องใช้ในกำร
ตรวจสอบแลว้ให้จัดส่งเอกสำรนั้นไปยังหน่วยเก็บของหนว่ยงำน 
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บทที่ ๖ 
 

๖. ภำระหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของ นำงอนันตพร บญุมำน ำ 
นางอนันตพร บุญมาน า  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  ปฏิบัติหน้ำท่ีงำนธรุกำร มี

ภำระหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี ้
 ๖.๑ กำรรับ – ส่งหนังสอื ท่ีเข้ำมำจำกธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
  ๑) กำรรับหนังสอืจำกกลุ่มอ ำนวยกำร 
  ๒) จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งดว่นของหนังสอืเพือ่ด ำเนินกำรก่อนหลังและให้ผู้
เปิดซองตรวจเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้อง แล้วจึงด ำเนินกำร
ต่อ 
          ๓) ประทับตรำหนังสอื ท่ีมุมบนด้ำนขวำ กรอกรำยละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลำ 
         ๔)  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสอื 
        ๕) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กับศึกษำนิเทศก์ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกบัเอกสำร
และลงชื่อรับ 
        ๖) เสนอผู้บังคับบัญชำทรำบและสัง่กำรในกรณีท่ีไม่สำมำรถวินิจฉยัหำเจ้ำภำพไดแ้ละส่งคืน
ธุรกำรกลำง (กลุ่มอ ำนวยกำร) 
 ๖.๒ กำรรับส่งหนังสือจำกระบบสมำร์ทออฟฟิศ (Smart Office) รับหนังสอืจำกหนว่ยงำนภำยใน 

๑) เข้ำระบบ  สมำร์ทออฟฟศิ (Smart Office)  
๒) ใส่ชือ่-นำมสกุลรหสัผ่ำน 
๓) เช็ครำยกำรระบบงำน รับ-ส่งเอกสำร  
๔) เปิดรับ-ส่ง เอกสำร 
๕) วินิจฉัยเอกสำร/หนังสือรำชกำร  
๖) ส่งต่อยังผู้รับที่มีสว่นเกี่ยวข้อง 
๗) ส่งกลับคืนสำรบญักลำงคอืกลุ่มอ ำนวยกำร 

 ๖.๓ กำรรับส่งหนังสือจำกระบบ อีออฟฟิศ ( E-office) รับส่งหนังสอืจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๑) เข้ำระบบ  ออี๊อฟฟิศ (E - Office)  
๒) ใส่หมำยเลขบัตรประจ ำตวัประชำชน-รหัสผ่ำน 
๓) เช็ครำยกำรระบบงำน รับ-ส่งเอกสำร  
๔) เปิดรับ-ส่ง เอกสำร 
๕) วินิจฉัยเอกสำร/หนังสือรำชกำร  
๖) ส่งต่อยังผู้รับ(ศึกษำนิเทศก์)ที่มีส่วนเกี่ยวขอ้ง 
๗) ส่งกลับคืนสำรบญักลำงคอืกลุ่มอ ำนวยกำร 
 

 
๖.๔ กำรรับหนังสอืบันทึกภำยใน 
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 ๑) รับเอกสำรบันทึกภำยในจำกกลุ่มงำนอื่น 
 ๒) ลงเลขทะเบียนหนงัสือรับ พร้อมบันทึกลงสมุดทะเบียนหนังสือรับ จัดใส่แฟ้ม

เพื่อเสนอศึกษำนเิทศก์เพื่อทรำบ 
 ๓) พิจำรณำด ำเนินกำรตำมท่ีผู้อ ำนวยกำร ส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ

ประถมศึกษำสุพรรณบุรี เขต ๓ เกษียณ 
 
แผนผังกำรรับหนังสอืบันทึกภำยใน 
 
 
 

 
 

 
 -ลงทะเบียนรับ 
                                                                                     - เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ 
 
 

- ทรำบ 
 

 
 
                                                                                     - ด ำเนินกำรตำมทีผู่้อ ำนวยกำรวินจิฉยักำร 
                                                                                               - แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
                                                                                               - เกบ็เอกสำรเขำ้แฟ้ม 
 
 

 
 
 
 

                              
  

         เร่ิมตน้ 

 ธุรการกลุ่มนิเทศ 

 ศึกษานิเทศกทุ์กคน 

              ธุรการ 

                 จบ 
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๖.๕ กำรส่งหนังสอืบันทึกภำยใน 
๑) ธุรกำรจัดท ำบันทึกภำยในตำมค ำสั่งของผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ 
๒) ลงเลขทะเบียนบันทึกภำยในออก จัดใส่แฟ้มเพือ่เสนอผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำประถมศึกษำสพุรรณบุรี เขต ๓  
๓) จัดส่งเอกสำรให้กับหน่วยงำน (โดยให้ลงชื่อรับเอกสำรด้วยทุกครั้ง) 
๔) เก็บส ำเนำบนัทึกภำยในเขำ้แฟ้ม 
  

แผนผังกำรส่งหนังสอืบันทึกภำยใน 
 
 
 

 
 

 
                                                                              -ร่ำงหนังสือบันทึกภำยในตำมค ำสั่งผอ.กลุ่ม 
                                                                               - เสนอผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศตรวจสอบ 
 
 
                                                                             - ลงนำม 

 
 

 
                                                                          
 - ลงนำม 
 

 
 

- ลงเลขทะเบียนสง่บันทึกภำยใน 
- ด ำเนินกำรส ำเนำให้กับทุกคนท่ี

เกี่ยวข้อง 
- เก็บเข้ำแฟ้มเอกสำร 

 
 

 
 
 

         เร่ิมตน้ 

 ธุรการกลุ่มนิเทศ 

 ผอ.กลุ่มนิเทศก ์

      รองกลุ่มนิเทศก ์

                 จบ 

              ธุรการ 
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                                        บทที่ ๗ 

 
งำนประชุม 

ข้ันตอนกำรประชุม แบ่งได้เปน็ ๓ ระยะ ดังนี ้
๑. ข้ันตอนก่อนกำรประชุม 

๑.๑ จัดระเบียบวำระกำรประชุม 
๑.๒ ประสำนงำนทำงโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบวัน เวลำ ของผู้เข้ำร่วมประชุมท่ีว่ำงตรงกนั  

รวมท้ังประสำนงำนเพือ่จองหอ้งประชุม  
  ๑.๓ จัดท ำบันทึก/หนังสือเชญิประชุม โดยระบุวัน เวลำ สถำนท่ีประชุม พรอ้มท้ังระเบยีบ
วำระกำรประชุม 
  ๑.๔ จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทีอ่ำจจะเกิดข้ึน เช่น ค่ำเบี้ยประชุม 
ค่ำอำหำรว่ำง และค่ำเครือ่งดืม่ ค่ำอำหำรกลำงวัน  
  ๑.๕ กำรเตรียมกำรเลี้ยงรับรองกำรประชุม 
 ๒. ข้ันตอนวันประชุม 
  ๒.๑ ประสำนงำนทำงโทรศัพท์เพื่อยืนยันวัน เวลำ และสถำนท่ีกับผู้ร่วมประชุม 
  ๒.๒ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียนของผู้เข้ำร่วมประชุม 
  ๒.๓ ดูแลกำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม พร้อมท้ังอำหำรกลำงวัน ถ้ำม ี
 ๓. ข้ันตอนหลังกำรประชุม 
  ๓.๑ จัดท ำรำยงำนกำรประชมุ พร้อมแจ้งผูร้่วมประชุมเพือ่พิจำรณำรับรองรำยงำนกำร
ประชุม 
  ๓.๒ เบิกจ่ำยค่ำใชจ้่ำยที่เกิดข้ึน 
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แผนผังการจัดประชุม 
 
 
 
 
                                                                                    -ประสำนงำน วัน เวลำ ผู้ร่วมประชุมที่ว่ำงตรงกัน 
                                                                                                                          -ประสำนงำนจองห้องประชุม 
 
 
 

                                                                                                           -ระบุ วัน เวลำ สถำนที่ประชุม พร้อม                                        
                                                                                                             วำระกำร                   ประชุม 

 
 
 

- -เช่น ค่ำอำหำรว่ำง และค่ำเครื่องด่ืม  
ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ก่อนประชุม        จดัระเบียบวาระการประชุม 

 ประสานวนัเวลาและสถานท่ีประชุม 

 จดัท าบนัทึก/หนงัสือเชิญประชุม 

 จดัท าบนัทึกขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายท่ีอาจเกิดข้ึน 

         เตรียมการเล้ียงรับรองการประชุม 

         ประสานงานทางโทรศพัทเ์พ่ือยนืยนั 

วนั เวลา และสถานท่ีกบัผูร่้วมประชุม         วนัประชุม 

         อ านวยความสะดวกในการเขา้ประชุม 

         ดูแลการใหบ้ริการอาหารวา่งและ เคร่ืองด่ืม 

           พร้อมอาหารกลางวนั (ถา้มี) 

         จดัท ารายงานการประชุม พร้อมแจง้ผูร่้วม
ประชุม เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
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รำยงำนกำรประชุม....................... 
ครั้งที่................... 

เมื่อ................................ 
ณ ............................................................... 
...................................................................... 

 
ผู้มำประชุม 
 1. 
 ๒. 
 ๓. 
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 
 ๑. 

๒. 
ผู้เข้ำรว่มประชุม (ถ้ำมี) 
 ๑. 
 ๒. 
เริ่มประชุมเวลำ 
  
 ระเบยีบวำระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 
  วำระ 1.1  
 ระเบยีบวำระท่ี ๒ รับรองรำยงำนกำรประชุมครัง้ท่ีแล้ว 
 ระเบยีบวำระท่ี 3  เรื่องสืบเนือ่ง 
  วำระท่ี 3.1  
 ระเบยีบวำระท่ี ๔ เรื่องท่ีพิจำรณำ 
 ระเบยีบวำระท่ี 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ำมี) 
 
เลิกประชุมเวลำ 
 
      ..............................................  ............................................. 
 ผู้จดรำยงำนกำรประชุม                ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
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