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9. สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 5  นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. 10 นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท 

ผอ.กลุม 
รองผอ.สพป 

3. 

รายละเอียดงาน 
เจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ 

ราชการปะเภทใด มาจากบคุคล สวนราชการใด มีสิ่งที่สงมาดวย 

หรือไม 
กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพป. จําแนก หนังสือราชการตาม 
ภาระงานของกลุมตางๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ. กลุม จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระ 
งานของบุลากรตางๆ 
เจาหนาที่ บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส 
5 นาที/เรื่อง จนท. 

สารบรรณ
กลาง 

4. เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ํากึ่งกันระหวางงานของกลุมตางๆ 

10  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. จนท.สงงานใหกลุมงานที่รับผิดชอบ 5 นาที ความถูกตองในการมอบ
งานใหปฏิบัต ิ

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                     การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

 ตรวจสอบหนังสือ 

จําแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.กลุม 

สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ 
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ชื่องาน : การสงหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. -เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/
หนวยตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ 
-ตรวจสอบกรั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทําขึ้นเพื่อสงไปยัง
บุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

1  นาที หนังสือราชการมคีวาม
ถูกตอง 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

2. เจาหนาที่ลงทะเบียนสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 5 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกตองเปนปจจุบัน 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

3. เจาหนาทสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดมิและ
เก็บไวสารบรรณกลาง 

1 นาที/เรื่อง มีสําเนาคูฉบับไวตรวจสอบ
ไดอยางรวดเร็ว 

จนท.  
สารบรรณ
กลาง 

4. เจาหนาที่สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณยี และระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

1  นาที สงทันตามกําหนดเวลา จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

เอกสารอางอิง : 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ         การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ตรวจสอบ/กรอง/
จําแนกหนังสือ 

สงหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

สงสําเนาคูฉบับ 
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ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
2. เพื่อใหการจัดทาํหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. -เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพมิพตามรูปแบบหนังสือ

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิม่เติม 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดทําหนังสือไดถูกตอง 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ  
ความถกูตอง   

15  นาที ความถูกตองของหนังสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

3. ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทํา 10 นาที จนท.ธุรการ 

4.. -จนท.ออกเลขที่หนังสือสง /คําสั่ง ที่จัดทําขึ้นและผอ.สพป./สพ
ม. ที่ผานการลงนาม 

10 นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

5. - มีการติดตาม ประเมินการจัดทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ผอ. กลุม 

เอกสารอางอิง :  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
 คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    

  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ดําเนินการราง/จดัพิมพ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 
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ชื่องาน การเก็บหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการเก็บหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. - เจาหนาที่ศึกษาระเบียบสารบรรณ วาดวยการเก็บหนังสือราชการ 
แตละประเภท 

1 วัน ความถูกตองในการปฏิบตัิ
ในการจัดเก็บ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. -ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท 1  วัน ไดรูปแบบการจดัเก็บ
หนังสือราชการที่เหมาะสม 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

3. -จัดหาและพัฒนา hardware software และ people wareเพื่อ
รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

30  วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใชงาน 

จนท./จนท.
พัสด ุ

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสื่อ 
ครุภณัฑและบุคลากรเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน 

30  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. - จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอืที่จัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภทตามอายุการเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ความถูกตองในการจัดเกบ็ จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบ
ภายใน 1หนา) 

                             

     ศึกษาระเบียบ 
     งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนงัสือ 

จัดเก็บหนังสือ 
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ชื่องาน การยืมหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค :1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการยืมหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบและหลักเกณฑ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. -กําหนดระเบียบ หลักเกณฑวาดวยการยืมหนังสือราชการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- แจงเวียนประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

มีแนวปฏิบัติการยืมหนังสือ
ที่ชัดเจน 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

2. -เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผูยืมหนังสือราชการเบื้องตน  

5  นาที หลักฐานการขอยืมมีความ
ถูกตอง 

จนท. 

3. -ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลัน่กรองการขอยืมหนังสือ
ราชการ 

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

ผอ.กลุม,รอง
ผอ.สพป./สพม.

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนญุาตการขอยมืหนังสือราชการ
ของบุคคล,สวนราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ 

30  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. -จนท.ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไวเปนหลักฐานเพื่อการ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 

5 นาที มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล,สวนราชการ หรือ
หนวยงานอื่นๆที่ขอยืม 

5  นาที ความพึงพอใจของผูขอยืม
หนังสือ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

          

กําหนด หลักเกณฑ 
แนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองกอนเสนอการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

สงมอบหนังสือใหผูยมื 
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน      งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ สํานักงานเขตพื ้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหั สเอกสาร :  ………………....….. วัตถุประสงค 

          เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน  มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบตัิเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานใน
หนาที่ 120 นาที 

จนท. 

2. เจาหนาที่แตละคนในแตละกลุมกรอกรายละเอียดงานในหนาที่ที่
รับผิดชอบในบัญชีการรับสงงานในหนาที่ 

จนท. 

3. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญชี   
การรับสงงานของแตละกลุมเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1 วัน 
การรับ-สงงานในหนาที่
ราชการถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ 

จนท. 

4. ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ยายไป) และผูรับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ยายมาใหม) ลงนามในบัญชีรับ-สงงานใน
หนาที่ 

1 วัน 
ผอ.สพป./ 
สพม. 

5. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบสงมอบบัญชีการรับสงงานในหนาที่        
ที่ลงนามแลวใหผูรับงาน-ผูสงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 5 นาที 

การบริหารจัดการดําเนิน
ไปอยางตอเนื่องมี
ประสิทธิภาพ 

จนท. 

6. เจาหนาที่กลุมอํานวยการจดัเก็บบญัชีการรับสงงาน เอกสารและ
หลักฐานการรับสงงานที่ลงนามแลวไวเปนหลักฐานของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที 
มีหลักฐานการรับ-สงงานที่
ถูกตองตามระเบียบ 

จนท. 
ผูรับผิดชอบ 

เอกสารอางอิง :    1. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524        2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม             
3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม

  อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดเตรียมแบบฟอรม
การรับสงงาน 

กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสงงานตาม
ภาระงาน 

ผูรับผูสงงานในหนาที 
ลงนาม

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสงงาน 

สงมอบบัญชีการับสงงานที่ลงนาม

จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน 
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน        งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย  บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมรายละเอยีดงานในหนาที่ของแตละคนในกลุม
ที่จัดสงมาเพื่อจัดทําเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 วัน 

คูมือการปฏิบตัิงานสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในรางคําสั่ง
มอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

3. ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องตน 15 นาที 

ผอ.กลุม/รอง
ผอ.สพป./สพม

4.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามใน
คําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

ผอ.สพป./สพม 

5.  เจาหนาที่กลุมอํานวยการสงมอบคําสั่งใหแตละกลุมเพื่อจัดทํา
คูมือการปฏิบตัิงานและมอบใหเจาหนาที่ที่รับผดิชอบดําเนินการ 1 วัน

เจาหนาที่
กลุม/ผอ.กลุม 

6.  เจาหนาที่สารบรรณกลางจัดเก็บคาํสั่งมอบหมายงานไวเปน
หลักฐานสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที 
เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545  และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา 

วิเคราะห สังเคราะห การ
มอบหมายงานแตละกลม

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง

สงมอบคําสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บคําสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 

  กิ
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  งานการประชุมภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา   กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ประสานกับกลุมตาง ๆเพื่อจัดสงวาระการประชุม 
ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดทําเปนวาระ
การประชุม 

1 วัน 
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประโยชน
ตอราชการและการติดตาม

งาน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุมตาง ๆ  ตรวจสอบและจัดทํา
ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 2 วัน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมใหผูเกี่ยวของเขารวมประชุมทราบกอนการประชุม  
1 สัปดาห 

2 วัน 
จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู
เขาประชุม 

4. จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวของในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดทํา
มติที่ประชุมโดยยอ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห 
การรับรูดานนโยบาย  
ขอราชการ และการนํา
นโยบายไปสูการปฏิบตั ิ

เจาหนาที่ 

5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

1 วัน 
ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

6.  แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆทราบ 
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คาํสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟลขอมูล (CD) 

5 นาที ไดขอสรุปแหงกฎหมาย 
นําไปสูการแกไขปญหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ          การตัดสนิใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานงานการสง
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัทําวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ดําเนินการประชุม 

จัดเก็บมติที่ประชุม 

ผอ.เขตฯ/ทีประชุม
พิจารณา 
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9. สรุปมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสมัพนัธ สํานักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา....  กลุม บริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร……… วัตถุประสงค

           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
          

 แตงตั้งทํางานการเพื่อศึกษาวิเคราะห
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกีย่วของ 

1 วัน - คณะทํางาน 

2 สํารวจขอมลูเครือขาย  จัดทําทะเบียน
เครือขาย  กําหนดหลักเกณฑ 
กําหนดรูปแบบการประสานงานกับ
เครือขาย 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3 

 
 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ
ประสานงานใหผอ.สพป./สพม.พิจารณา
อนุมัต ิ

1 วัน - เจาหนาที่ 
- ผอ.สพป. ผอ.สพม. 

5. - กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบการประสานงานกับกลุม
เครือขาย 

คณะทํางาน ศึกษา  
วิเคราะห ระเบยีบ  
กฎหมายที่เกีย่วของ

สํารวจขอมูล/จัดทําทะเบยีน
เครือขาย/หลักเกณฑ/รูปแบบการ

ประสานงานกับเครือขาย 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบ        
การประสานงาน 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ
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ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงา น เขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม บริหารงานบุคคล รห ัสเอกสาร………… วัตถุประสงค

           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. 

 

- จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธใน
หลายรูปแบบ 

บุคลากรทีไ่ดรบั
มอบหมาย 

8. 
 

- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือขายและนํามาพัฒนาปรับปรงุ 

มีเครือขายประชาสัมพันธ
เผยแพรกจิกรรมของ สพป./
ม.ที่มีประสิทธิภาพ
หลากหลายชองทาง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540    2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        พ.ศ. 2525  และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             
  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ตรวจสอบประเมินผล 
นํามาพัฒนาปรับปรุง 

กิจกรรมเสริม 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน    สํานักงานเขตพื้ นทีก่ารศึกษา    กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร……… วัตถุประสงค  

           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 - แตงตั้งคณะทํางานศึกษา วิเคราะห 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1วัน  - คณะทํางาน 

2                            - จัดระบบ/รูปแบบการติดตอ
ประสานงาน- จัดทําแผนประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสาร 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3  

 

- ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสาร 
- เก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร 

- เครือขาย 
- เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

4 - นําเสนอแผนการประชาสัมพันธ/
รูปแบบการประชาสัมพันธและผล
วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารให ผอ.
สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ 

- ผอ.สพป./สพม. 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดทํา
แผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อ ขอมูลขาวสารและ
วิเคราะหประเด็นขาว แลวเก็บ
รวบรวมขอมูล 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ
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ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน    สํานัก งานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร…………   วัตถุประสงค  

           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 
 

ประชาสัมพันธผานสื่อ ตาง ๆ และ
เครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ 

ผลงานของสพป./สพม.
เผยแพรสูสาธารณชน
ผานชองทาง 

- เจาหนาที ่
- เครือขาย 

6 
 

- ติดตามตรวจสอบประเมินผล         
การประชาสัมพันธแลวนํามาพัฒนา
ปรับปรุงแกไข 

ความเขาใจที่ดีงามไดรับ
การสนับสนุนใหสามารถ
บริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธลากรใหขาวสาร พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

ติดตามประเมินผล 
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ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำตรำด

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร
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