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สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานธุรการของกลุมนโยบายและแผนเปนงานทีเ่กีย่วของกับการจัดการระบบบรหิารงาน 

ดานเอกสารของกลุมนโยบายและแผน การประสานงานและใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ใหภารกิจและ     

งาน ตางๆ ในกลุมสามารถบริหารจัดการและดําเนินงานตามบทบาทภารกจิอํานาจ หนาทีไ่ดอยางเรียบรอย  

ถกูตอง ประสทิธิภาพและประสิทธิผล บนพืน้ฐานความถกูตองและโปรงใส ตลอดจนสนบัสนุนและใหบรกิาร 

ขอมลูขาวสาร เอกกสาร ภายในกลุมและบุคลากร ไดอยางสะดวก คลองตวั มคีุณภาพ ประสทิธิภาพ 

และประสิทธผิล

วัตถุประสงค 
1

.
เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบรกิารของกลุมนโยบายและแผน

2. เพ่ือใหบริการสนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน

3. เพือ่ใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของกลุม

4. เพ่่ือสงเสริมและสนับสนุนงานภายในกลุมและบุคลากรในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
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1. งานธุรการ

1.1 งานการรับ-สงหนังสือกลุมในระบบและนอกระบบ

1.2 งานเวยีนหนงัสือภายในกลุมและนอกกลุม/ประชาสัมพนัธภายในกลุม 
1.3 รวบรวมขอมูลเอกสารตาง ๆ /จัดทําทําเนียบบุคลากรในกลุม  
1.4 จัดเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายวัสดุตาง ๆ

1.5 งานควบคุมจัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา

1.6 ประสาน/ติดตอ งานดานเอกสารระหวางกลุม

1.7 จัดเตรียมวาระการประชุม/จดรายงานการประชุมของกลุม

1.8 จัดระเบียบความเรียบรอยดานเอกสารและสิ่งแวดลอมภายในกลุม

2. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมาย

 ขอบขาย/ภารกิจ 
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     งานอื่นๆ 

1. งานการรับ-สงหนังสือกลุมในระบบและนอกระบบ

2. งานเวียนหนังสือภายในกลุมและนอกกลุม/ประชาสัมพันธภายในกลุม

3. รวบรวมขอมูลเอกสารตาง ๆ /จัดทําทําเนียบบุคลากรในกลุมราชการ
4. จัดเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายวัสดุตาง ๆ

5. งานควบคุมจัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา

6. ประสาน/ติดตอ งานดานเอกสารระหวางกลุม

7. จัดเตรียมวาระการประชุม/จดรายงานการประชุมของกลุม

8. จัดระเบียบความเรียบรอยดานเอกสารและส่ิงแวดลอมภายในกลุม

ขอบขายภารกิจงานตามหนาที่ 

งานธุรการ 

กลุมนโยบายและแผน
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 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน
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ประเภทเอกสาร  : คู่มอืข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :      งานธุรการ 
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1. ชื่องาน  :  งานธุรการ

2. วัตถุประสงค
เพื่อเปนคูมือประกอบการปฎิบัติงานธุรการของกลุมนโยบายและแผน 

ใหมีมารตฐานและถือปฎิบัติ เิปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา

4. คําจํากัดความ

"เจาหนาที่" หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาทีธ่รุการ เจาพนักงานธุรการ

"สํานักงาน" หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา

"ผูบริหาร" หมายถึง ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 

“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได

“กลุม” หมายถึง - กลุมนโยบายและแผน

- กลุมอํานวยการ

- กลุมบริหารงานบุคคล

- กลุมส่งเสริมการจดัการศึกษา

- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
- กลุมกฏหมายและคดี

- กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล

- กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

- หนวยตรวจสอบภายใน

“หนวย” หมายถึง หนวยตรวจสอบภายใน

“เอกสาร” หมายถงึ เอกสาร พสัดุไปรษณยีและระบบ e-Filing 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
 (1) ) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
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 (2)  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพือ่ดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร

ทัว่ไป วิเคราะหเนือ้หาเพือ่จําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาทีธุ่รการทุกคน

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/เจาหนาท่ี  
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

      (1) เจาหนาทสารบรรณกลาง ่ี ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตางๆสงมา

เพื่อออกเลขที่หนังสือ 
 (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรือ่ง กลุม/หนวย 
(3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ

และประทับตราชื่อผูลงนาม

(4) แสกนสาํเนาหนงัสือลงเครือ่งดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 

(5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย

(6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส

(7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงสั ือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไวจํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา

ไวท่ีเจาของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 
(3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
(4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง

ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่งแลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน

เจาของเรื่อง

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ   แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 
(1)การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 
(3) การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อื่น ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
(2) หนังสือทีเ่ปนเรือ่งธรรมดาซึง่ไมมีความสําคัญ และเปนเรือ่งทีเ่กิดขึน้เปนประจําให 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป

(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือทีเ่กีย่วกับประวัติศาสตร หรือเรือ่งทีต่องใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสือราชการ

ถูกตอง 
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง 
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ
7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ
7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก
7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน
7.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ
7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ
7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม
7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทาํลาย

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิม่
เติม

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัต
ิการ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ทํา
หน

ังสือ
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

2. 
- เจ

าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15

  น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

3. 
ผอ

.สพ
ป/ 

สพ
ม.พ

ิจาร
ณา

ลงน
ามห

นังส
ือรา

ชก
ารที่

จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

จน
ท.ธ

ุรกา
ร 

4.. 
-จน

ท.อ
อก
เลข

ที่ห
นังส

ือส
ง /

คําส
ั่ง ที่

จัด
ทํา
ขึ้น

แล
ะผ
อ.ส

พป
./ส

พ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดทํ
า

หน
ังสือ

ราช
การ

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

5. 
- ม

ีการ
ติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินก

ารจ
ัดท

ําห
นังส

ือรา
ชก
าร 

ทุก
ๆส

ัปด
าห
 

ผอ
. ก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิม่
เติม

 
 คํา

อธิ
บา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิน้ส
ุดก
ระบ

วน
งาน

   
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

    
    

 กา
รตัด

สิน
ใจ 

    
    

    
  ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
  

  จ
ุดเชื่

อม
ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จดั
พิม

พ 
หน

ังสือ
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ก
ลุม

 นโ
ยบ

าย
แล

ะแ
ผน

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏบิ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

 
2.

เพื่อ
ใหก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

เปน
ไปต

ามร
ะเบี

ยบ
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

- เจ
าห
นา
ที่ศ

ึกษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดวย

การ
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
็บ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

2. 
-ออ

กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หนั
งสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1  

วัน
 

ไดร
ูปแ

บบ
การ

จดั
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

3. 
-จัด

หา
แล
ะพ

ัฒน
า h

ard
wa

re 
sof

tw
are

 แล
ะ p

eo
ple

 wa
reเ

พื่อ
รอง

รับ
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

ควา
มเพ

ียงพ
อแ
ละ
ควา

ม
เหม

าะส
มใน

การ
ใชง

าน 
จน

ท./
จน

ท.
พัส

ด ุ

4. 
-ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครุภ
ณัฑ

แล
ะบุ

คล
ากร

เพื่อ
รอง

รบั
การ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

30 
 นา

ที 
จน

ท. 
ธุรก

าร 

5. 
- จ

ัดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มว
ดห

มูห
นังส

อืที่
จัด
เก็บ

 
-จน

ท.บ
ันทึ

กรา
ยก
ารห

นังส
ือรา

ชก
ารห

นังส
ือที่

จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
6. 

-ดํา
เนิน

การ
จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รูป
แบ

บท
ี่จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 
 อธ

ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสือ

 

จัด
เก็บ

หน
ังสือ
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ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 ก

ลุม
 น
โย
บา
ยแ
ละ

แผ
น 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

 
2.

เพื่อ
ใหก

ารย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

บบ
แล
ะห
ลัก
เกณ

ฑ
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก
เกณ

ฑว
าดว

ยก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สําน

ักงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องร
ับท

ราบ
 

มีแ
นว
ปฏ

ิบัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

2. 
-เจ

าห
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
ง 

จน
ท. 

3. 
-ผอ

.กล
ุม/ร

อง.
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม.ก

ลัน่
กรอ

งกา
รขอ

ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
 

10 
นา
ที 

การ
ยืม
หน

ังสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กล
ุม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม.

4. 
-ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นังส
ือรา

ชก
าร

ขอ
งบุค

คล
,สว

นร
าชก

าร 
หร
ือห

นว
ยงา

นอ
ื่นๆ

 
30 

 นา
ที 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

5. 
-จน

ท.ล
งทะ

เบีย
นให

ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ

ปน
หล

ักฐา
นเพื่

อก
าร

ตรว
จส
อบ

แล
ะก
ารค

ืนห
นังส

ือรา
ชก
าร 

5 น
าที

 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
6. 

-แจ
งแล

ะส
งมอ

บห
นังส

ือรา
ชก
ารใ

หบ
ุคค

ล,ส
วน
ราช

การ
 หรื

อ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆท
ี่ขอ
ยืม

 
5  

นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หน
ังสือ

 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บร
รณ

 พ.
ศ. 

252
6 แ

ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
   ก

ิจก
รรม

งาน
หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

การ
ตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ัต ิ

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐา

น 

กล
ั่นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หล
ักฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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ประเภทเอกสาร  : 
ชื่อเอกสาร  :  

คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
งานประสานงาน
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1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน
มีความโปรงใส และงานในหนาทีม่ีความเรยีบรอย สามารถบรหิารตอเนือ่งไดอยางมปีระสทิธภิาพ 
ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกบังานทีป่ฏิบัติเสรจ็แลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  
และมหีลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที ่
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกีย่วกบัการรบัสงงานในหนาที ่

4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน 

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  
“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

 ดํารงตําแหนงใหม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชุด
5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน

หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 
5.3 เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี 
5.4 เจาหนาท่ีผูรับ ผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ. 2524 
8.2  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
8.3  พ.ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.4  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน
ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม
กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ
งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  
- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง
มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม
ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
4. คําจํากัดความ

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
     5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 
     5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่เติม

แกไข 

เจาหนาที่กลุม
จัดทํา
รายละเอียดงาน
ในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่
ของแตละคนในแตละกลุมที่ได
จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 
- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 
- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 
- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความ
ถูกตองรายละเอียด
งานในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 
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1.ชื่องาน  : งานการประชมุภายในกลุม

2. วัตถุประสงค
       เพือ่ใหการประชมุของกลุมนโยบายและแผนเปนไปดวยความเรยีบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “กลุม”  หมายถึง  กลุมนโยบายและแผน

 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

 “การประชุมภายใน” หมายถึง  การประชุมขาราชการในกลุมและบุคลากรทางการ 
ศึกษาลกูจางประจาํ ลูกจางชัว่คราว

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับบุคลากรในกลุม ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ี 

กําหนด (กอนการประชุม 2 สัปดาห) 
5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดาํเนินงานของกลุมทีเ่กีย่วของ 

และตรวจสอบความถูกตอง จัดทาํตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
5.5 เจาหนาทีจ่ัดทาํหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผน 

เชิญผูบรหิาร สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 
5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 

และตรวจสอบความถูกตอง 
5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา 

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 
         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 
         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 
            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
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34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

           (2)  รายงานการประชุม 
            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 
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เจาหนาท่ี 
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 
- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD 

B 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน
7.2  แนวปฏิบัติ
7.3  หนังสือเชิญประชุม
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ
7.7  รายงานการประชุม
7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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ประเภทเอกสาร    :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : งานประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
4. คําจํากัดความ

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ 
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด 
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ 
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัติ

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน 
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 

38



5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

บรรณานุกรม 

กระทรวงศึกษาธิการ. (2545). พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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ศึก

ษา
 

4)
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 แล
ะป

รับ
ปร
ุงแ
กไ
ข

กา
รด
ําเน

ินง
าน
เป
นร
ะย
ะ ๆ

 

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
4.
หน

วย
งาน

อื่น
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอํ
าน
วย
กา
ร 

2.1
งาน

รับ
-สง

งาน
ใน
หน

าท
ี่

รา
ชก

าร
 

1.
ศึก

ษา
ระ
เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ย

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
พ.ศ

.25
24

 
2.

วิเค
รา
ะห

แล
ะจ
ัดเต

รีย
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
ี

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
จัด
สง
แบ

บฟ
อร
ม  

ให
ทุก

กล
ุมเพื่

อด
ําเน

ินก
าร
จัด
ทํา
บัญ

ชีร
ับ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี่รา
ชก

าร
 

3.
ดํา
เนิน

กา
รร
วบ
รว
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
ี  ก

าร
รับ

–ส
งงา

นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
รข
อง
แต

ละ
กล
ุมแ

ละ
จัด
ทํา

งบ
หน

าใน
ภา
พร

วม
ขอ
งเข

ตพื้
นท

ี่กา
รศึ
กษ

า 
4.

เสน
อร
าย
ละ
เอีย

ด  
บัญ

ชี ก
าร
รับ

 – 
สง
งาน

ให


ผูส
งม
อบ

งาน
แล
ะผ
ูร ับ
มอ

บง
าน
ใน
หน

าท
ี่ 

5.
จัด
เก็บ

หล
ักฐ
าน
เอก

สา
รใน

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
น

หน
าท
ี  ่ ท

ี่ลง
นา
มเร

ียบ
รอ
ยแ
ลว
มอ

บใ
หผ

ูสง
มอ

บง
าน

แล
ะผ
ูรับ
มอ

บง
าน
ไวค

นล
ะ  

1  
ชุด

  แ
ละ
สํา
เนา

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
สว
นก

ลา
ง  
จํา
นว
น 

 1 
   
ชุด

 

1.
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.

ผอ
./ร
อง

 ผอ
.สํา

นัก
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
าร
ศึก

ษา
ที่ร
ับม

อบ
- 

ส ง
มอ

บง
าน
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอํ
าน
วย
กา
ร  

 

งาน
/ เ
รื่อ
ง 

2.4
 งา

นก
าร
ปร
ะชุ
มภ

าย
ใน

 

กล
ุมส

งเ
สร

ิมก
าร

จัด
กา

รศ
ึกษ

า

1.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะส
ถา
นศึ

กษ
า

วา
งแ
ผน

ใน
กา
รป
ระ
ชุม

ปร
ะช
ุมบ

ุคล
าก
รภ
าย
ใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล
ะ ส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

าป
ระ
ชุม

รว
มกั

บส
ถา
นศ

ึกษ
า 

2.
จัด
ทํา
ปฏ

ิทิน
กํา
หน

ดว
ัน 

 เว
ลา

  ใ
นก

าร
ปร
ะช
ุม

ตา
มป

ปฏ
ิทิน

 
3.

ปร
ะส
าน
กับ

ทกุ
กล
มใ
นส

ําน
กัง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า เ
พื่อ

รว
บร
วม
รา
ยล
ะเอี

ยด
แล
ะเอ

กส
าร
ที่

เกี่ย
วข
 อง

 เพื่
อจั
ดท

ําร
ะเบี

ยบ
วา
ระ
กา
รป
ระ
ชุม

 
4.

จัด
ทํา
หนั

งส
ือเช

ิญป
ระ
ชุม

  ป
ระ
สา
นง
าน
ใน
กา
ร

จัด
สถ
าน
ที่ป

ระ
ชุม

จัด
เตร

ียม
วัส
ดุ  

อุป
กร
ณท

ี่เกี่ย
วข
อง

 
หร
ืออื่

น 
ๆ  

 แจ
งผ
ูที่เ
กี่ย
วข
อง
ทร
าบ
ถึง
วัน

  เ
วล
า  

 
สถ
าน
ที ใ่
นก

าร
ปร
ะช
ุม 

1.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2.
สถ
าน
ศึก

ษา
3.
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4.ผ
อ./

รอ
งผ
อ./

ผอ
.กล

ุม
5.
สถ
าน
ศึก

ษา
แล
ะผ
ูเกี่ย

วข
อง
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6.

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

6.1
 งา

นป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
6.2

 งา
นป

ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

าง
ภา
ยน

อก
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1.
ศึก

ษา
สํา
รว
จแ
ละ
กํา
หน

ดภ
าร
กิจ
ทั้ง
ภา
รก
ิจห

ลัก
แล

ะภ
าร
กิจ
ที่ไ
ดร
ับม

อบ
หม

าย
ที่จ

ะต
อง
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ตา
ง ๆ

 ท
ั้งภ
าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า 
2.
จัด

ทํา
ขอ

มูล
พื้น

ฐา
นข

อง
หน

วย
งาน

ท ั้ง
ภา
ยใน

แล
ะ

ภา
ยน

อก
ทั้ง
ดา
นต

ัวบ
ุคค

ล ค
ณะ

บุค
คล

 ห
น ว

ยง
าน
แล

ะ
อง
คก

รต
าง 

ๆ ท
ี่เกี่ย

วข
อง
แล

ะป
ระ
สา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
รว
มกั

น 
โดย

แย
กอ

อก
เป
นภ

าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 เพื่

อเป
นข

อม
ูลใน

กา
รต
ิดต

อ
ปร
ะส
าน
งาน

   
3.

กํา
หน

ดร
ูปแ

บ บ
ภา
รก
ิจ ข

ั้นต
อน

 วิธ
ีกา
ร ต

ลอ
ดจ

น
เท
คน

ิคต
าง 

ๆ ใ
นก

าร
ปร

ะส
าน
งาน

ให
สอ

ดค
ลอ

งแ
ละ

เห
มา
ะส
มกั

บเ
รื่อ
งท
ี่จะ
ปร
ะส
าน
กับ

หน
วย
งาน

ทั้ง
ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

ก 

1.
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล

ะบ
ุคล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4.
สถ

าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
6.

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

งาน
ปร
ะส
าน
งาน

ระ
หว

าง
หน

วย
งาน

ภา
ยใน

แล
ะ

หน
วย
งาน

ภา
ยน

อก
 (ต

อ) 

4.
จัด

เตร
ียม

เอก
สา
ร ส

ื่อ เ
คร
ื่อง
มือ

 ชอ
งท
าง 

   
   

 กา
ร

ปร
ะส
าน
งาน

  ใ
หม

ีคว
าม
พร

อม
แล

ะเอื้
อป

ระ
โยช

น 
 สะ

ดว
ก

ตอ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

 
5.
สร
างเ

คร
ือข

าย
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

างห
นว

ยง
าน
ทั้ง

ภา
ยใน

แล
ะภ

าย
นอ

กส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

6.
กํา
หน

ดบ
ุคล

าก
รผ
ูรับ
ผิด

ชอ
บใ
นก

าร
ปร
ะส
าน
งาน

ตา
ม

ภา
รก
ิจอ
ยา
งช
ัดเจ

นแ
ละ
เห
มา
ะส
ม 

7.
กํา
หน

ดว
ิธีก
าร
ตร
วจ
สอ

บ 
ติด

ตา
ม ก

าร
ปร

ะส
าน
งาน

เคร
ือข

าย
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ที่ก

ําห
นด

โด
ยใช

รูป
แบ

บท
ี่

หล
าก
หล

าย
 

8.
ปร
ะเมิ

นร
ูปแ

บบ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

  แ
ละ
นํา
ผล

  ก
าร

ปร
ะเมิ

นไ
ปใ
ชใน

กา
รป
รับ

ปรุ
ง พั

ฒน
าร
ูปแ

บบ
  แ

ละ
พัฒ

นา
บุค

ลา
กร
ให
มีค

วา
มพ

รอ
มใ
น 

 กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ก ับ

บุค
คล

 
อง
คค

ณะ
บุค

คล
 อง

คก
รแ
ละ
หน

วย
งาน

อื่น
 ๆ 

เป
นร
ะย
ะ ๆ

  

1.
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4.
สถ

าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

8.
งาน

ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ


1.
งาน

กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ย

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

ก) 
กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยภ

าย
ใน
อง
คก

ร 
1.
แต

งต
ั้งค
ณะ

ทํา
งาน

เพื่
อศึ

กษ
า ว

ิเคร
าะ
หร

ะเบี
ยบ

กฎ
หม

าย
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

กา
รกํ
าห
นด

เคร
ือข

าย
ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ
 

2.
จัด

ทํา
หล

ักเก
ณฑ

ขอ
กํา
หน

ด ร
ะเบี

ยบ
ปฏ

ิบัต
ิ

เกี่ย
วก
ับเ
คร
ือข

าย
ฯ 

3.
สํา
รว
จร
วบ

รว
มข

อม
ูลเค

รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธ โ

ดย
ใชร

ะบ
บเ
ครื
อข

าย
เท
คโ
นโ
ลย

ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ
กา
ร

สื่อ
สา
ร 

4.
รว
บร
วม
เสน

อ ผ
ูอํา
นว

ยก
าร
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
เพื่
อ

เสน
อค

ณะ
กร
รม
กา
รเข

ตพื้
นที่

กา
รศึ
กษ

าให
รับ
ทร

าบ
 

5.
ปร
ะก
าศ
กํา
หน

ดเค
รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พั น
ธ ภ

าย
ใน

อง
คก

ร 
6.
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

เคร
ือข

าย
ฯ

7.
ปร
ะเมิ

นแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล

กา
รด
ําเน

ินง
าน

1.
นัก

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 สพ

ป./
สพ

ม. 
2.
กล

ุมเค
รือ
ขา
ยส

ถา
นศ

ึกษ
า/

สถ
าน
ศึก

ษา
 

3.
คร

/ูบ
ุคล

าก
รท
ี่มีค

วา
มรู


คว
าม
สา
มา
รถ
ใน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
แล

ะส
ถา
นศ

ึกษ
า 
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
8.

งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ

8.1
 งา

นก
าร
สร
างเ

คร
ือข

าย
  

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ(ต

อ) 
ก) 

กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยภ

าย
นอ

กอ
งค
กร

 
1.
สํา
รว
จข
อม

ูลเค
รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธภ

าย
นอ

ก
อง
คก

รท
ุกแ

ขน
ง 

2.
ปร
ะส
าน
ขอ

คว
าม
รว
มมื

อจ
าก
อง
คก

รภ
าย
นอ

ก
3.
จัด

ทํา
ปร
ะก
าศ
กํา
หน

ดเค
รือ
ขา
ย

4.
จัด

ปร
ะช
ุมเพื่

อส
รา
งค
วา
มเข

าใจ
5.
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

เคร
ือข

าย
6.
ปร
ะเมิ

นผ
ลแ

ละ
รา
ยง
าน
ผล

1.
สถ

าน
ีวิท

ยุโท
รท
ัศน


2.
สถ

าน
ีวิท

ยุช
ุมช

น 
ทอ

งถ
ิ่น

3.
สื่อ

มว
ลช

นทุ
กแ

ขน
ง

4.
สื่อ

หน
ังส
ือพิ

มพ
ทอ

งถ
ิ่น/

สว
นก

ลา
ง 

5.
สื่อ

มว
ลช

นทุ
กแ

ขน
ง

6.
กล

ุมบ
ุคค

ลผู
เกี่ย

วข
อง

57



ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
8 

งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

8.2
 งา

นเผ
ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
วส
าร
แล

ะผ
ลง
าน

 
1)

ศึก
ษา
ระ
เบ
ียบ

 กฎ
หม

าย
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

กา
รเผ

ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
วส
าร

  ก
ิจก
รร
ม แ

ละ
ผล

งาน
ขอ

งส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

2)
แต

งต
ั้งค
ณะ

ทํา
งาน

เพ
ื่อจ
ัดท

ําแ
ผน

กา
รเผ

ยแ
พร


ขอ

มูล
ขา
วส
าร
ไป
ยัง
เคร

ือข
าย
ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ
 

3)
จัด

ทํา
สื่อ

ปร
ะช
าสั
มพั

นธ
ใน
รูป
แบ

บต
าง 

ๆ
4 )

กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
  /
ชอ

งท
างก

าร
เผย

แพ
รข
อม

ูลต
าม

คว
าม
เห
มา
ะส
ม 

5)
คัด

กร
อง
ขา
วส
าร
ขอ

มูล
กอ

นนํ
าเส

นอ
ทา
งเค

รือ
ขา
ย

6)
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

แล
ะค
ลัง
ขอ

มูล
ขา
วส
าร
สํา
หร
ับ

กา
รเผ

ยแ
พร

 ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ
 

8)
ติด

ตา
ม ป

ระ
เมิน

ผล
 รา

ยง
าน
ผล

 กา
รเผ

ยแ
พร


ขอ

มลู
ขา
วส
าร

 

1.
คร
ู บ
ุคล

าก
รท
างก

าร
ศึก

ษา
2.
กล

ุมบ
ุคค

ลผู
สน

ใจ
3.
นัก

ปร
ะช
าสั
มพ

ันธ


4.
ผูบ

ริห
าร
สถ

าน
ศึก

ษา
5.
สถ

าน
ศึก

ษา
6.
สม

าค
ม อ

งค
กร
ชุม

ชน
เอก

ชน
 สถ

าบ
ันแ

ละ
สถ

าน
ปร
ะก
อบ

กา
รฯ

 

58



ภาคผนวก ข. 



ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552
10. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ.2525 และที่แกไข
เพ่ิมเติม

13.

ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ
พ.ศ. 2551

14.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
16. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.2549
17. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

15.

18 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
19. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

………………………………………………………… 






