


นางวรรณภา  เข้งนุเคราะห์ 

นักทรัพยากรบุคคล 



 3.9 คู่มือการปฏิบัติงาน ในระบบ AMSS++ (Smart Area)           13 

 เอกสารอ้างอิง  14 

  11

  25

34



























9. สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 5  นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. 10 นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท 

ผอ.กลุม 
รองผอ.สพป 

3. 

รายละเอียดงาน 
เจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ 

ราชการปะเภทใด มาจากบคุคล สวนราชการใด มีสิ่งที่สงมาดวย 

หรือไม 
กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพป. จําแนก หนังสือราชการตาม 
ภาระงานของกลุมตางๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ. กลุม จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระ 
งานของบุลากรตางๆ 
เจาหนาที่ บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส 
5 นาที/เรื่อง จนท. 

สารบรรณ
กลาง 

4. เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ํากึ่งกันระหวางงานของกลุมตางๆ 

10  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. จนท.สงงานใหกลุมงานที่รับผิดชอบ 5 นาที ความถูกตองในการมอบ
งานใหปฏิบัต ิ

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                     การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

 ตรวจสอบหนังสือ 

จําแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.กลุม 

สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ 
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ชื่องาน : การสงหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. -เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/
หนวยตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ 
-ตรวจสอบกรั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทําขึ้นเพื่อสงไปยัง
บุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

1  นาที หนังสือราชการมคีวาม
ถูกตอง 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

2. เจาหนาที่ลงทะเบียนสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 5 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกตองเปนปจจุบัน 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

3. เจาหนาทสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดมิและ
เก็บไวสารบรรณกลาง 

1 นาที/เรื่อง มีสําเนาคูฉบับไวตรวจสอบ
ไดอยางรวดเร็ว 

จนท.  
สารบรรณ
กลาง 

4. เจาหนาที่สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณยี และระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

1  นาที สงทันตามกําหนดเวลา จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

เอกสารอางอิง : 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ         การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ตรวจสอบ/กรอง/
จําแนกหนังสือ 

สงหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

สงสําเนาคูฉบับ 
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ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
2. เพื่อใหการจัดทาํหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. -เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพมิพตามรูปแบบหนังสือ

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิม่เติม 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดทําหนังสือไดถูกตอง 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ  
ความถกูตอง   

15  นาที ความถูกตองของหนังสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

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

4.. -จนท.ออกเลขที่หนังสือสง /คําสั่ง ที่จัดทําขึ้นและผอ.สพป./สพ
ม. ที่ผานการลงนาม 

10 นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

5. - มีการติดตาม ประเมินการจัดทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ผอ. กลุม 

เอกสารอางอิง :  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
 คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    

  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ดําเนินการราง/จดัพิมพ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 

          

15
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ชื่องาน การเก็บหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการเก็บหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. - เจาหนาที่ศึกษาระเบียบสารบรรณ วาดวยการเก็บหนังสือราชการ 
แตละประเภท 

1 วัน ความถูกตองในการปฏิบตัิ
ในการจัดเก็บ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. -ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท 1  วัน ไดรูปแบบการจดัเก็บ
หนังสือราชการที่เหมาะสม 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

3. -จัดหาและพัฒนา hardware software และ people wareเพื่อ
รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

30  วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใชงาน 

จนท./จนท.
พัสด ุ

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสื่อ 
ครุภณัฑและบุคลากรเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน 

30  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. - จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอืที่จัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภทตามอายุการเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ความถูกตองในการจัดเกบ็ จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบ
ภายใน 1หนา) 

                             

     ศึกษาระเบียบ 
     งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนงัสือ 

จัดเก็บหนังสือ 

15
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ชื่องาน การยืมหนังสือราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค :1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการยืมหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบและหลักเกณฑ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. -กําหนดระเบียบ หลักเกณฑวาดวยการยืมหนังสือราชการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- แจงเวียนประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

มีแนวปฏิบัติการยืมหนังสือ
ที่ชัดเจน 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

2. -เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผูยืมหนังสือราชการเบื้องตน  

5  นาที หลักฐานการขอยืมมีความ
ถูกตอง 

จนท. 

3. -ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลัน่กรองการขอยืมหนังสือ
ราชการ 

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

ผอ.กลุม,รอง
ผอ.สพป./สพม.

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนญุาตการขอยมืหนังสือราชการ
ของบุคคล,สวนราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ 

30  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. -จนท.ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไวเปนหลักฐานเพื่อการ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 

5 นาที มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล,สวนราชการ หรือ
หนวยงานอื่นๆที่ขอยืม 

5  นาที ความพึงพอใจของผูขอยืม
หนังสือ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

          

กําหนด หลักเกณฑ 
แนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองกอนเสนอการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

สงมอบหนังสือใหผูยมื 

16
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน      งานการรับสงงานในหนาที่ราชการ สํานักงานเขตพื ้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหั สเอกสาร :  ………………....….. วัตถุประสงค 

          เพื่อใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถวน  มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ ผูรับและผูสงงานสามารถ
ทราบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบตัิเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานใน
หนาที่ 120 นาที 

จนท. 

2. เจาหนาที่แตละคนในแตละกลุมกรอกรายละเอียดงานในหนาที่ที่
รับผิดชอบในบัญชีการรับสงงานในหนาที่ 

จนท. 

3. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบรวบรวม /ตรวจสอบรายละเอียดบัญชี   
การรับสงงานของแตละกลุมเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1 วัน 
การรับ-สงงานในหนาที่
ราชการถูกตองครบถวน 
ตามระเบียบ 

จนท. 

4. ผูรับงานและผูสงงาน(ผอ.สพป./สพม.ที่ยายไป) และผูรับงาน 
(ผอ.สพป./สพม. ที่ยายมาใหม) ลงนามในบัญชีรับ-สงงานใน
หนาที่ 

1 วัน 
ผอ.สพป./ 
สพม. 

5. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบสงมอบบัญชีการรับสงงานในหนาที่        
ที่ลงนามแลวใหผูรับงาน-ผูสงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 5 นาที 

การบริหารจัดการดําเนิน
ไปอยางตอเนื่องมี
ประสิทธิภาพ 

จนท. 

6. เจาหนาที่กลุมอํานวยการจดัเก็บบญัชีการรับสงงาน เอกสารและ
หลักฐานการรับสงงานที่ลงนามแลวไวเปนหลักฐานของสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา 

5 นาที 
มีหลักฐานการรับ-สงงานที่
ถูกตองตามระเบียบ 

จนท. 
ผูรับผิดชอบ 

เอกสารอางอิง :    1. ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524        2. พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพิ่มเติม             
3. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม

  อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน          จุดเริ่มตนหรือสิ้นสดุกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอ
ระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

จัดเตรียมแบบฟอรม
การรับสงงาน 

กรอกรายละเอียดในบัญชีการรับสงงานตาม
ภาระงาน 

ผูรับผูสงงานในหนาที 
ลงนาม

รวบรวมรายละเอียดบัญชีการรับสงงาน 

สงมอบบัญชีการับสงงานที่ลงนาม

จัดเก็บเอกสารการรับสงงาน 

      

20
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน        งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1. เพื่อใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

2. เพื่อใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินไปดวยความเรียบรอย  บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. วิเคราะห สังเคราะห รวบรวมรายละเอยีดงานในหนาที่ของแตละคนในกลุม
ที่จัดสงมาเพื่อจัดทําเปนภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 1 วัน 

คูมือการปฏิบตัิงานสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดในรางคําสั่ง
มอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

3. ผูอํานวยการกลุมอํานวยการเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณาเบื้องตน 15 นาที 

ผอ.กลุม/รอง
ผอ.สพป./สพม

4.  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามใน
คําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 1 วัน 

ผอ.สพป./สพม 

5.  เจาหนาที่กลุมอํานวยการสงมอบคําสั่งใหแตละกลุมเพื่อจัดทํา
คูมือการปฏิบตัิงานและมอบใหเจาหนาที่ที่รับผดิชอบดําเนินการ 1 วัน

เจาหนาที่
กลุม/ผอ.กลุม 

6.  เจาหนาที่สารบรรณกลางจัดเก็บคาํสั่งมอบหมายงานไวเปน
หลักฐานสวนกลางของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพื่อการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

5 นาที 
เจาหนาที่/ 
ผอ.กลุม 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545  และที่แกไขเพิ่มเติมทุกฉบับ

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน   จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา 

วิเคราะห สังเคราะห การ
มอบหมายงานแตละกลม

ตรวจสอบความถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณาลง

สงมอบคําสั่งมอบหมายงาน 

จัดเก็บคําสั่ง 

เสนอรอง ผอ.พิจารณา 

  กิ

23
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9 . สรุปมาตรฐานของ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน  งานการประชุมภายในสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษา   กลุม บริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : เพื่อใหการประชุมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีประสิทธิภาพ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ประสานกับกลุมตาง ๆเพื่อจัดสงวาระการประชุม 
ติดตามผลการดําเนินงานตามมตทิี่ประชุมเพื่อจัดทําเปนวาระ
การประชุม 

1 วัน 
ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดประโยชน
ตอราชการและการติดตาม

งาน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

2. รวบรวมวาระการประชุมจากกลุมตาง ๆ  ตรวจสอบและจัดทํา
ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 2 วัน 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

3. จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบวาระการ
ประชุมใหผูเกี่ยวของเขารวมประชุมทราบกอนการประชุม  
1 สัปดาห 

2 วัน 
จนท./ผอ.
สพป.สพม./ผู
เขาประชุม 

4. จัดเตรียม Power point และเอกสารที่เกี่ยวของในการประชุม  
จดบันทึกการประชุม บันทึกเทปและถอดเทปการประชุม จัดทํา
มติที่ประชุมโดยยอ และรายงานการประชุม 

1 สัปดาห 
การรับรูดานนโยบาย  
ขอราชการ และการนํา
นโยบายไปสูการปฏิบตั ิ

เจาหนาที่ 

5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจาณาลงนามในมติที่
ประชุม รายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารณารับรองมติที่
ประชุม 

1 วัน 
ที่ประชุม/ผอ.
สพป.สพม. 

6.  แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆทราบ 
จัดเก็บมติที่ประชุม/รายงานการประชุม/คาํสั่ง/ประกาศในรูป
ไฟลขอมูล (CD) 

5 นาที ไดขอสรุปแหงกฎหมาย 
นําไปสูการแกไขปญหา
และการปฏิบัตจิริง 

เจาหนาที่/
กลุมตาง ๆ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ          การตัดสนิใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ประสานงานการสง
วาระการประชุม 

รวบรวมและจดัทําวาระการประชุม 

เชิญประชุม 

ดําเนินการประชุม 

จัดเก็บมติที่ประชุม 

ผอ.เขตฯ/ทีประชุม
พิจารณา 

                                       

30
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9. สรุปมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสมัพนัธ สํานักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา....  กลุม บริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร……… วัตถุประสงค

           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
          

 แตงตั้งทํางานการเพื่อศึกษาวิเคราะห
ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกีย่วของ 

1 วัน - คณะทํางาน 

2 สํารวจขอมลูเครือขาย  จัดทําทะเบียน
เครือขาย  กําหนดหลักเกณฑ 
กําหนดรูปแบบการประสานงานกับ
เครือขาย 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3 

 
 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ
ประสานงานใหผอ.สพป./สพม.พิจารณา
อนุมัต ิ

1 วัน - เจาหนาที่ 
- ผอ.สพป. ผอ.สพม. 

5. - กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบการประสานงานกับกลุม
เครือขาย 

คณะทํางาน ศึกษา  
วิเคราะห ระเบยีบ  
กฎหมายที่เกีย่วของ

สํารวจขอมูล/จัดทําทะเบยีน
เครือขาย/หลักเกณฑ/รูปแบบการ

ประสานงานกับเครือขาย 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบ        
การประสานงาน 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ

35
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ชื่อกระบวนการ;  งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ สํานักงา น เขตพื้นที่การศึกษา....  กลุม บริหารงานบุคคล รห ัสเอกสาร………… วัตถุประสงค

           เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการ
ดําเนินงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6. 

 

- จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพนัธใน
หลายรูปแบบ 

บุคลากรทีไ่ดรบั
มอบหมาย 

8. 
 

- ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน
เครือขายและนํามาพัฒนาปรับปรงุ 

มีเครือขายประชาสัมพันธ
เผยแพรกจิกรรมของ สพป./
ม.ที่มีประสิทธิภาพ
หลากหลายชองทาง 

เอกสารอางอิง : 1. พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540    2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ   พ.ศ. 2529   และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ        พ.ศ. 2525  และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ        ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน             
  จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ตรวจสอบประเมินผล 
นํามาพัฒนาปรับปรุง 

กิจกรรมเสริม 
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9. สรุปมาตรฐานงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน    สํานักงานเขตพื้ นทีก่ารศึกษา    กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร……… วัตถุประสงค  

           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 - แตงตั้งคณะทํางานศึกษา วิเคราะห 
ระเบียบ กฎหมายหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 

1วัน  - คณะทํางาน 

2                            - จัดระบบ/รูปแบบการติดตอ
ประสานงาน- จัดทําแผนประชาสัมพันธ
เผยแพรขอมูลขาวสาร 

1 เดือน - เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

3  

 

- ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร ทุกรูปแบบ 
- วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสาร 
- เก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร 

- เครือขาย 
- เจาหนาที่ 
- คณะทํางาน 

4 - นําเสนอแผนการประชาสัมพันธ/
รูปแบบการประชาสัมพันธและผล
วิเคราะหประเด็นขอมูลขาวสารให ผอ.
สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ 

- ผอ.สพป./สพม. 

คณะกรรมการศึกษาวิเคราะห 
ระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

จัดระบบ/รูปแบบ และจัดทํา
แผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อ ขอมูลขาวสารและ
วิเคราะหประเด็นขาว แลวเก็บ
รวบรวมขอมูล 

ผอ. สพป./สพม. 
พิจารณาอนุมัต ิ
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ชื่อกระบวนการ  ; งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน    สํานัก งานเขตพื้นทีก่ารศึกษา    กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร…………   วัตถุประสงค  

           เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และ
สาธารณชนทั่วไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 
 

ประชาสัมพันธผานสื่อ ตาง ๆ และ
เครือขายประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ 

ผลงานของสพป./สพม.
เผยแพรสูสาธารณชน
ผานชองทาง 

- เจาหนาที ่
- เครือขาย 

6 
 

- ติดตามตรวจสอบประเมินผล         
การประชาสัมพันธแลวนํามาพัฒนา
ปรับปรุงแกไข 

ความเขาใจที่ดีงามไดรับ
การสนับสนุนใหสามารถ
บริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

คณะทํางาน 

เอกสารอางอิง :  1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของราชการ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธลากรใหขาวสาร พ.ศ. 2525 และที่แกไขเพิ่มเติม

คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน              จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน               
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา (ถาไมจบภายใน  1 หนา) 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

ติดตามประเมินผล 
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ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำตรำด

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร
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