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สวนที่ 1  
บทนํา 

แนวคิด 
งานธุรการของกลุมสงเสรมิการจัดการศกึษาเปนงานทีเ่กีย่วของกบัการจัดการระบบบรหิารงาน

ดานเอกสารของกลุมสงเสรมิ การประสานงานและใหบรกิาร สนับสนนุ สงเสริม ใหภารกจิและงาน ตางๆ 

ในกลุมสามารถบริหารจดัการและดําเนินงานตามบทบาทภารกจิอาํนาจ หนาทีไ่ดอยางเรยีบรอย  ถูกตอง

ประสทิธิภาพและประสิทธิผล บนพืน้ฐานความถกูตองและโปรงใส ตลอดจนสนับสนนุและใหบรกิาร 

ขอมลูขาวสาร เอกกสาร ภายในกลุมและบคุลากร ไดอยางสะดวก คลองตวั มคีุณภาพ ประสทิธิภาพ 

และประสิทธผิล

วัตถุประสงค 
1

.
เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบรกิารของกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

2. เพ่ือใหบริการสนับสนุน สงเสริม ประสานงาน อํานวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร

จัดการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน

3. เพือ่ใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของกลุม

4. เพ่่ือสงเสริมและสนับสนุนงานภายในกลุมและบุคลากรในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
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1. งานสารบรรณ

1.1 งานการรับ-สงหนังสือกลุมในระบบและนอกระบบ

1.2 งานเวยีนหนงัสือภายในกลุมและนอกกลุม/ประชาสัมพนัธภายในกลุม 
1.3 รวบรวมขอมูลเอกสารตาง ๆ /จัดทําทําเนียบบุคลากรในกลุม  
1.4 จัดเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายวัสดุตาง ๆ

1.5 งานควบคุมจัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา

1.6 ประสาน/ติดตอ งานดานเอกสารระหวางกลุม

1.7 จัดเตรียมวาระการประชุม/จดรายงานการประชุมของกลุม

1.8 จัดระเบียบความเรียบรอยดานเอกสารและสิ่งแวดลอมภายในกลุม

2. งานประสาน สงเสริมการศึกษา การศึกษากับศาสนาและการวัฒนธรรม

2.1  งานฉลองวันเดก็แหงชาต/ิเยาวชนแหงชาต/ิเดก็ดีเดน 

3. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมาย

 ขอบขาย/ภารกิจ 
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งานประสาน 

         งานอื่นๆ 

1. งานการรับ-สงหนังสือกลุมในระบบและนอกระบบ

2. งานเวียนหนังสือภายในกลุมและนอกกลุม/ประชาสัมพันธภายในกลุม

3. รวบรวมขอมูลเอกสารตาง ๆ /จัดทําทําเนียบบุคลากรในกลุมราชการ
4. จัดเบิก เก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายวัสดุตาง ๆ

5. งานควบคุมจัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา

6. ประสาน/ติดตอ งานดานเอกสารระหวางกลุม

7. จัดเตรียมวาระการประชุม/จดรายงานการประชุมของกลุม

8. จัดระเบียบความเรียบรอยดานเอกสารและส่ิงแวดลอมภายในกลุม

ขอบขายภารกิจงานตามหนาที่ 

งานสารบรรณ 

กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

งานฉลองวันเด็กแหงชาติ/เยาวชนแหงชาติ/เด็กดีเดน 
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 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย



สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณ 
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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค

เพื่อเปนคูมือประกอบการปฎิบัติงานสารบรรณของกลุมสงเสริม ใหมีมารตฐานและถือปฎิบัติ

ิเปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา

4. คําจํากัดความ

"เจาหนาที่" หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาทีธ่รุการ เจาพนักงานธุรการ

"สํานักงาน" หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา

"ผูบริหาร" หมายถึง ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได

“กลุม” หมายถึง - กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

- กลุมอํานวยการ

- กลุมบริหารงานบุคคล

- กลุมนโยบายและแผน  
- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
- กลุมกฏหมายและคดี

- กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล

- กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

- หนวยตรวจสอบภายใน

“หนวย” หมายถึง หนวยตรวจสอบภายใน

“เอกสาร” หมายถงึ เอกสาร พสัดุไปรษณียและระบบ e-Filing 

“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมสงเสริมการจัดการศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
 (1) ) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
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 (2)  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพือ่ดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร

ทัว่ไป วิเคราะหเนือ้หาเพือ่จําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาทีธุ่รการทุกคน

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวยตางๆ    
- หัวหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
- สงเร่ืองใหกลุม / หนวย และผูท่ีเก่ียวของ  
(3) ใหบริการและติดตามเรือ่งทะเบียนหนังสือรับ 

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

      (1) เจาหนาทสารบรรณกลาง ่ี ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตางๆสงมา

เพื่อออกเลขที่หนังสือ 
 (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรือ่ง กลุม/หนวย 
(3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ

และประทับตราชื่อผูลงนาม

(4) แสกนสาํเนาหนงัสือลงเครือ่งดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 

(5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย

(6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส

(7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงสั ือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไวจํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา

ไวท่ีเจาของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 
(3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
(4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง

ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคําสั่งแลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน

เจาของเรื่อง

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ   แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 
(1)การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 
(3) การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อื่น ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
(2) หนังสือทีเ่ปนเรือ่งธรรมดาซึง่ไมมีความสําคัญ และเปนเรือ่งทีเ่กิดขึน้เปนประจําให 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป

(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือทีเ่กีย่วกับประวัติศาสตร หรือเรือ่งทีต่องใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสือราชการ

ถูกตอง 
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง 
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ
7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ
7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ
7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ
7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก
7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน
7.7 แบบฟอรมระเบียบ 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/ หลักฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

12



9.
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

ขอ
งสํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า

ชื่อ
งาน

 : ก
ารรั

บห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

 ก
ลุม

 สง
เส

ริม
กา

รจั
ดก

าร
ศึก

ษา
 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

   1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏิบ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง 

2.
เพื่อ

ใหก
ารร

ับห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

บบ
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

5  
นา
ที 

คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารร

ับ
เอก

สาร
 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

2. 
10

 นา
ที/เ

รื่อง
 

คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารแ

ยก
หน

ังสือ
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
ผอ

.ก
ลุม

 
รอ

งผอ
.สพ

ป 

3. 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เจา

หน
าที่
ตรว

จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

เบื้อ
งตน

 วา
เปน

หน
ังสือ

 

ราช
การ

ปะ
เภท

ใด 
มาจ

ากบ
คุค

ล ส
วน
ราช

การ
ใด 

มีส
ิ่งที่ส

งมา
ดว
ย 

หร
ือไม

 
กรณ

ีหน
ังสือ

ปก
ติ ร

องผ
อ. 
สพ

ป. 
จําแ

นก
 หน

ังสือ
ราช

การ
ตาม

 
ภา
ระง

าน
ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
กรณ

ีหน
ังสือ

ลับ
 ผอ

. ก
ลุม

 จํา
แน

ก ห
นังสื

อรา
ชก
ารต

าม 
ภา
ระ 

งาน
ขอ
งบ

ุลา
กร
ตาง

ๆ 
เจา

หน
าที่

 บัน
ทึก

ขอ
มูล

 ลง
ทะ
เบีย

นห
นังส

ือเข
าระ

บบ
สาร

บร
รณ

 

อิเล
็กท

รอนิ
กส
 

5 น
าที

/เร
ื่อง 

จน
ท. 

สาร
บร
รณ

กล
าง 

4. 
เสน

อผ
ูอําน

วยก
ารส

าํน
ักงา

นเข
ตพ

ืน้ที่
การ

ศึก
ษา
พิจ

ารณ
า ก

รณ
ี

หน
ังสือ

ราช
การ

นั้น
ก้ํากึ่

งกัน
ระห

วาง
งาน

ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
10

  น
าที

 
จน

ท. 
ธุรก

าร 

5. 
จน

ท.ส
งงา

นให
กล
ุมงา

นที่
รับ
ผิด
ชอ
บ 

5 น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารม

อบ
งาน

ใหป
ฏิบ

ัต ิ
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 
1.

ระเ
บีย

บส
ําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

อธ
ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
   

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
  

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

   ก
ารตั

ดส
ินใจ

    
    

    
 

   ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

 
จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

 ตร
วจส

อบ
หน

ังสือ
 

จําแ
นก

หนั
งสือ

ราช
การ

 

ลงท
ะเบ

ียน
 

เสน
อ ผ

อ.ก
ลุม

 

สงม
อบ

งาน
ให

ผูรับ
ผิด
ชอ
บ 

13



ชื่อง
าน 

: กา
รสง

หนัง
สือร

าชก
าร 

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

ารศึ
กษ

า ก
ลุม

 สง
เสริ

มก
ารจั

ดก
ารศึ

กษ
า 

รหัส
เอก

สาร
 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
    

1.  
เพื่อ

ใหก
ารป

ฏิบัต
ิตอห

นังส
ือรา

ชกา
รเป

นไป
อยา

งมีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กตอ
ง 

2.
เพื่อ

ใหก
ารร

ับหนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

บบ
ลําดั

บที ่
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
หมา

ยเห
ตุ 

1. 
-เจา

หนา
ที่สา

รบร
รณ

กลา
ง ต

รวจ
ควา

มถูก
ตอง

ของ
หนัง

สือที่
กลุม

/
หนว

ยตา
ง ๆ

 สง
มาเ

พื่ออ
อกเ

ลขที่
หนัง

สือ 
-ตร

วจส
อบก

รั่นก
รอง

หนัง
สือร

าชก
ารที่

จัดท
ําขึ้น

เพื่อ
สงไ

ปยัง
บุคค

ลหรื
อหน

วยง
านก

อนส
ง 

1  น
าที 

หนัง
สือร

าชก
ารม

คีวา
ม

ถูกต
อง 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

2. 
เจา

หนา
ที่ลง

ทะเ
บียน

สงด
วยร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
5 น

าที/
เรื่อ

ง 
มีหล

ักฐา
นทะ

เบีย
นสง

ถูกต
องเ

ปนป
จจุบ

ัน 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

3. 
เจา

หนา
ทสง

หนัง
สือร

าชก
ารส

ําเน
าคูฉ

บับใ
หเจ

าขอ
งเรื่อ

งเด
มิแล

ะ
เก็บ

ไวส
ารบ

รรณ
กลา

ง 
1 น

าที/
เรื่อ

ง 
มีสํา

เนา
คูฉบ

ับไว
ตรว

จสอ
บ

ไดอ
ยาง

รวด
เร็ว 

จนท
.  

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 
4. 

เจา
หนา

ที่สง
หนัง

สือร
าชก

ารด
วยท

างไป
รษณ

ยี แ
ละร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
1  น

าที 
สงท

ันตา
มกํา

หนด
เวล

า 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 
1.

ระเ
บียบ

สําน
ักนา

ยกรั
ฐมน

ตรีว
าดว

ยงา
นสา

รบร
รณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
  

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

     
 

    
    

  กิจ
กรร

มงา
นหร

ือกา
รปฏิ

บตัิ 
  

    
  กา

รตัด
สินใ

จ   
     

     
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ียน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 

14



ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน้

ทีก่
าร

ศึก
ษา

 กล
ุม ส

งเส
ริม

กา
รจั

ดก
าร

ศึก
ษา

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
1.

เพื่อ
ใหก

ารป
ฏิบ

ตัิต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง

2.
เพื่อ

ใหก
ารจ

ัดท
าํห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
ลําดั

บท
ี ่

ผังขั้
นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1. 

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
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
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

2. 
- เจ

าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 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
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
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ชื่อ
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ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สําน

ักงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่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
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
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
ตอ
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
,สว

นร
าชก

าร 
หร
ือห

นว
ยงา

นอ
ื่นๆ

 
30 

 นา
ที 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

5. 
-จน

ท.ล
งทะ

เบีย
นให

ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ

ปน
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
ลุม

 
6. 

-แจ
งแล

ะส
งมอ

บห
นังส

ือรา
ชก
ารใ

หบ
ุ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
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บร
รณ

 พ.
ศ. 

252
6 แ

ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

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

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ัต ิ

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐา

น 

กล
ั่นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หล
ักฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื

 

16



ประเภทเอกสาร  : 
ชื่อเอกสาร  :  

คูมือข้ันตอนการดําเนนิงาน 
งานประสานงาน
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1. ชื่องาน  :  งานการรับสงงานในหนาท่ีราชการ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการรับสงงานในหนาที่ราชการเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองครบถ วน
มีความโปรงใส และงานในหนาที่มีความเรียบรอย  สามารถบริหารตอเนื่องไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ผูรับและผูสงงานสามารถทราบเก่ียวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแลว อยูระหวางการปฏิบัติ  และยังไมไดปฏิบัติ  
และมีหลักฐานการรับสงงานที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรับสงงานในหนาที่
ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกีย่วกบัการรบัสงงานในหนาที ่

4. คําจํากัดความ
 “เจาหนาที่”     หมายถึง    เจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานในแตละกลุมในสํานักงาน           

       เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“ผูอํานวยการกลุม” หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมของแตละกลุม  
“ผูสงมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายไป  
“ผูรับมอบงาน”      หมายถึง    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ียายมา 

          ดํารงตําแหนงใหม 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจาหนาท่ีจัดเตรียมแบบฟอรมบัญชีการรับสงงานในหนาท่ีราชการ จํานวน 3 ชุด 

5.2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวม และกรอกรายละเอียดรายการรับสงงานใน
หนาที่ ตามภาระงานตามกลุมงานที่รับผิดชอบและไดรับมอบหมาย 

5.3 เจาหนาท่ีเสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบงานลงนามในบัญชีการรับสงมอบงานในหนาท่ี 
5.4 เจาหนาท่ีผูรับ ผิดชอบจัดเก็บเอกสารและหลักฐานการรับสงงานในหนาท่ีท่ีลงนามแลว 

จํานวน 1 ชุด และสงมอบใหผูรับ-สงงานเก็บไวเปนหลักฐานคนละ 1 ชุด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

           แบบฟอรมบัญชีการรับ-สงงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ 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.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ. 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 สํารวจและกรอกรายละเอียด  ในบัญชีการรับสงงาน
ในหนาท่ีและจัดทํารายละเอียดงานในหนาท่ีตาม
กลุมงานในบัญชีรับสงงานในหนาท่ี จํานวน  3  ชุด 

- เก็บเอกสารหลักฐานท่ีผูสงมอบและผูรับมอบ
งานท่ีลงนามแลว จํานวน 1 ชุด  
- สงมอบเอกสารหลักฐานท่ีลงนามแลวใหผูสง
มอบและผูรับมอบงานเก็บไวเปนหลักฐานคน

เจาหนาท่ี เสนอใหผูสงมอบและผูรับมอบ  ลง
ผูสงมอบงาน-ผูรับมอบงานลงนาม
ในบัญชี การรับมอบสงมอบงานใน

หนาท่ี 
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1. ชื่องาน : งานการมอบหมายงานในหนาที่ราชการ
2. วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหงาน/ ภารกิจ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน
2. เพ่ือใหการบริหารจัดการและการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมีความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่การงานในภาพรวม

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเก็บรักษาคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 
4. คําจํากัดความ

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

 “เจาหนาที่”  หมายถึง    เจาหนาที่กลุมงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “ผูอํานวยการกลุม”   หมายถึง    ผูอํานวยการกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
     5.1 เจาหนาที่รวบรวม รายละเอียดการมอบหมายงานรายบุคคลของแตละกลุมเพ่ือ

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานในภาพรวมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5.2 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการมอบหมายงานของแตละบุคคล 
     5.3 เสนอผูอํานวยการกลุมพิจารณา เพ่ือเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

พิจารณา 
     5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่ 

5.5 เจาหนาที่สงมอบคําสั่งมอบหมายงานในหนาท่ีใหแตละกลุมเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
และมอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบตามคําสั่งดําเนินการตอไป 

     5.6 เจาหนาท่ีเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานการมอบหมายงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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8.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 คําส่ังมอบหมายงานในหนาที่ 
7.2 แบบมอบหมายงานในหนาที่ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546
8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่เติม

แกไข 

เจาหนาที่กลุม
จัดทํา
รายละเอียดงาน
ในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 

- รวบรวมรายละเอียดงานในหนาที่
ของแตละคนในแตละกลุมที่ได
จัดทําสงมาเพ่ือจัดทําเปนภาพรวม
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดในคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม 
พิจารณา 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

- สงมอบคําสั่งใหแตละกลุม 
- จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐานและ
การติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.แตละกลุม 
- สงมอบคําสั่งใหเจาหนาที่ในกลุม 
- แตละกลุมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
- เจาหนาที่จัดเก็บคําสั่งไวเปนหลักฐาน
และการติดตามผลการปฏิบัตงิาน 

ผอ.กลุมตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดคําสั่งมอบหมายงาน 

ผอ.กลุม แตละกลุม
ตรวจสอบความ
ถูกตองรายละเอียด
งานในหนาที่ของแต
ละคนในกลุม 
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1.ชื่องาน  : งานการประชมุภายในกลุม

2. วัตถุประสงค
       เพือ่ใหการประชมุของกลุมสงเสรมิการจดัการศกึษาเปนไปดวยความเรยีบรอยและ     

มีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน
       ครอบคลุมการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 

4. คําจํากัดความ
 “กลุม”  หมายถึง  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
 “เจาหนาที่” หมายถึง   ผูอํานวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสํานักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง  การประชุมขาราชการในกลุมและบุคลากรทางการ 

ศึกษาลกูจางประจาํ ลูกจางชัว่คราว

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจาหนาท่ีประสานงานกับบุคลากรในกลุม ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาท่ี 

กําหนด (กอนการประชุม 2 สัปดาห) 
5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดาํเนินงานของกลุมทีเ่กีย่วของ 

และตรวจสอบความถูกตอง จัดทาํตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา  
5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
5.5 เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมสงเสริม เชิญผูบริหาร 

สถานศึกษาและผูอํานวยการกลุม 
5.6 เจาหนาที่นําตนฉบับและระเบียบวาระการประชุมสงฝายผลิตเอกสารจัดทําสําเนา 

และตรวจสอบความถูกตอง 
5.7 เจาหนาที่จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระใหแกผูบริหารสถานศึกษา 

และผูอํานวยการกลุม (กอนการประชุม 1 สัปดาห) 
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5.8 เจาหนาที่ประสานผูบริหารสถานศึกษาและผูอํานวยการกลุมเพ่ือขอคํายืนยัน การ
เขารวมประชุม (กอนการประชุม 1-2 วัน) 

5.9 เจาหนาที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
          5.9.1 จัดทํา power point เพ่ือนําเสนอระหวางการประชุม 
          5.9.2 เตรียมปายชื่อ 
          5.9.3 เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ 
          5.9.4 จัดเตรียมคาเบี้ยประชุม / คาพาหนะ 
          5.9.5 เตรียมใบเซ็นชื่อเขาประชุม 
          5.9.6 เตรียมอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
5.10 เจาหนาที่ดําเนินการในวันประชุม 

         5.10.1 จัดหองประชุม 
         5.10.2 อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
         5.10.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
5.11 เจาหนาที่ดําเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ 
5.12 เจาหนาที่จัดทํามติที่ประชุมโดยยอ (10 วัน) และจัดทํารายงานการประชุม(2 สัปดาห) 

และคําสั่ง/ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 
         5.12.1 นําเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณาเสนอรองผูอํานวยการกลุม

ในฐานะเลขานุการ 
         5.12.2 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / คําสั่งและ

ประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและใหความเห็นชอบ 
         5.12.3 เจาหนาที่รับเรื่องคืนแกไข เสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการนําเสนอ 

รองผูอํานวยการและผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
         5.12.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาลงนามในมติยอ / 

รายงานการประชุม 
            (1)  มติที่ประชุมโดยยอ 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหผูเขาประชุมพิจารณารับรองมติ (ภายใน 
7 วัน) และรวบรวมความเห็นของผูเขาประชุมที่ขอใหแกไข (ถามี) โดยเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือแกในรายงานการประชุม 

        - แจงเวียนมติที่ประชุมโดยยอใหกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
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34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

           (2)  รายงานการประชุม 
            - เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมเปนวาระการประชุมเพ่ือเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานผูอํานวยการกลุม ผูบริหารสถานศึกษา ผูเขาประชุม พิจารณาใหการรับรองในการ
ประชุมครั้งตอไป 

           (3)  คําสั่งและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
       - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

แจงกลุมตาง ๆ ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป 
      5.13 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวของ มติที่ประชุม

โดยยอ รายงานการประชุม คําสั่งและประกาศตนฉบับในแฟมและสําเนาในรูปแผนบันทึกขอมูล (CD) 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

A 

เจาหนาที ่
- จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมเสนอตนฉบับระเบียบ
วาระการประชุม 

ผอ.กลุมพิจารณา 

ผอ.สพป./สพม.พิจารณา 

เจาหนาที ่
- สงตนฉบับใหฝายผลิตจัดทําสําเนาวาระการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบรอยของรูปเลมและติดดัชนีวาระ 

เห็นชอบ 

- ประสานงานกับกลุมตาง ๆ  เพือ่ใหจัดสงวาระการประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 
- รวบรวมวาระขอมูลประเด็นที่กลุมตาง ๆ เสนอ / ตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดทําตนฉบบัระเบียบวาระการประชุม 

ไมเห็นชอบ 
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เจาหนาท่ี 
- สงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เจาหนาท่ี 
- เตรียมการกอนการประชุม 

เจาหนาท่ี 
- อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- บันทึกการประชุม / บันทึกเทป 

เจาหนาท่ี 
- ถอดเทปการประชุมและจัดพิมพ 

เจาหนาท่ี 
- จัดทํามติท่ีประชุมโดยยอ/รายงานการประชุม /คําส่ัง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A
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เสนอผอ.สพป./สพม.ใหความเห็นชอบ 

เจาหนาที ่
- แจงเวียนผูเขาประชุมรับรองมต ิ
- แจงเวียนมติที่ประชุมใหกลุม
ตาง ๆ  ที่เกี่ยวของเพื่ดาํเนินการ
ตอไป 

เจาหนาที ่
- จัดทําวาระการประชุมคร้ัง
ตอไปเพื่อรับรองรายงานการ
ประชุม 

เจาหนาที่ 
- จัดทําคําสั่ง / ประกาศตามมติ 
ที่ประชุม 

ผูเขาประชุมแจง
ความเห็นเกี่ยวกับมติ 

เจาหนาที ่
แจงเวียนคําสั่ง/ประกาศใหกลุม
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพือ่
ดําเนินการตอไป 

ผอ.กลุมพิจารณา 

รอง ผอ.สพป./สพม.
พิจารณา 

ประธานที่ประชุม
พิจารณา 

แกไ

เห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
กรณีมติที่ประชุมโดย

กรณีรายงานการประชุม กรณีคําสั่ง/ประกาศ 

แกไข 

จัดเก็บม/ีรายงาน/
คําสั่ง/ประกาศในรูป
ของแฟม/CD 

B 
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1  แบบฟอรมติดตามงาน
7.2  แนวปฏิบัติ
7.3  หนังสือเชิญประชุม
7.4  ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม
7.5  แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม
7.6  มติที่ประชุมโดยยอ
7.7  รายงานการประชุม
7.8  แบบฟอรมคําสั่ง / ประกาศ
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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ประเภทเอกสาร    :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  : งานประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน  : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ
2. วัตถุประสงค

เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ 
เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายใน

และภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
4. คําจํากัดความ

“ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ 
นโยบาย ความเคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือนําไปสูองคความรูและ
สื่อประชาสัมพันธ 

“ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง  สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ 
สิ่งใดๆ  ไมวาการส่ือความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวา     
จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย ไฟลภาพ 
ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย
สถานศึกษาสังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

“เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง  หนวยงานองคกรภาครัฐ 
เอกชน และทองถิ่น องคกรชุมชน  สถานประกอบการ  สื่อมวลชนและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่           
เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัด
การศึกษา และผลงานอื่นๆ ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เกี่ยวของ   
กับการกําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 
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5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร  
แลวจัดทําทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด  แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด  แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 
5.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อ

ใหตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนด 
แนวปฏิบัติ  รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ 
นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

5.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตส่ือประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e- Network)  

5.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ  โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
5.10 ตรวจสอบประเมินผล  การประสานงาน  เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัติ

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธและ 
จัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอประสานงานกับ
เครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 
รูปแบบการประสานงาน 

ให ผอ.สพป./ม.พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ 

33



7. แบบฟอรมท่ีใช
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญํติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 
กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน
2. วัตถุประสงค

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและสื่อ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอื่น 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน 
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว 

5.2.3 จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 

39



6.Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล 
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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รส
นเท

ศแ
ละ

กา
รส
ื่อส

าร
มา
ใชใ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 
4)

ติด
ตา
มผ

ลก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

ดา
นก

าร
จัด
ทํา
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
 แล

ะป
รับ
ปร
ุงแ
กไ
ขเป

นร
ะย
ะ ๆ

 อย
าง

ตอ
เนื่อ

งแ
ละ
สม

่ําเส
มอ

 

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
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
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
3 1

.3 
 งา

นจ
ัดเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
แต

ละ
ปร
ะเภ

ท 
2)

วิเค
รา
ะห

หน
ังส
ือร
าช
กา
รท
ี่ปฏ

ิบัต
ิเสร

็จแ
ลว
เพื่
อค

ัด
แย
กก

าร
จัด
เก็ บ

หน
ังส
ือร
าช
กา
รต
าม
ปร
ะเภ

ทแ
ละ
อา
ยุ

ขอ
งเก

็บข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

3)
ออ

กแ
บบ

ระ
บบ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ให


สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะเบี

ยบ
 

4)
จัด
หา
แล
ะพั

ฒน
า H

ard
wa

re 
 So

ftw
are

 แล
ะ

pe
op

le 
wa

re 
ให
สา
มา
รถ
รอ
งรับ

ระ
บบ

กา
รเก

็บ
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร 

5)
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่

กํา
หน

ด 
6)

ดํา
เนิน

กา
รต
รว
จส
อบ

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ทุก

ป 
เพ
ื่อน

ําข
อม

ูลท
ี่ได
ไป
ดํา
เน
ินก

าร
ใน
ขั้น

ตอ
น 

  
กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือร
าช
กา
รต
อไ
ป 

1.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2.
สถ
าน
ศึก

ษา
3.
กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ

กร
มศิ

ลป
าก
ร 
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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
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
4 1

.4 
 งา

นก
าร
ยืม

หน
ังส
ือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

เรื่อ
งก
าร
ให
ยืม

หน
ังส
ือร
าช
กา
ร 

2)
กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑแ

ละ
วิธ
ีกา
รให

ยืม
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
ภา
ยใน

หน
วย
งาน

แล
ะร
ะห

วา
งห
นว
ยง
าน
ตา
ม

ระ
เบ
ียบ

ที่ก
ําห
นด

 
3)

จัด
ระ
บบ

กา
รค
วบ
คุ ม

 ติด
ตา
ม ก

าร
ดํา
เนิน

กา
รให

ยืม
หน

ังส
ือร
าช
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 

4)
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 แล
ะป

รับ
ปร
ุงแ
กไ
ข

กา
รด
ําเน

ินง
าน
เป
นร
ะย
ะ ๆ

 

1.
ขา
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
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
ยอํ
าน
วย
กา
ร 

2.1
งาน

รับ
-สง

งาน
ใน
หน

าท
ี่

รา
ชก

าร
 

1.
ศึก

ษา
ระ
เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ย

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
พ.ศ

.25
24

 
2.

วิเค
รา
ะห

แล
ะจ
ัดเต

รีย
มแ

บบ
ฟอ

รม
  บ

ัญช
ี

กา
รร
ับ 
– ส

งงา
นใ
นห

นา
ที่ร
าช
กา
ร  
จัด
สง
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

รม
  บ

ัญช
ี  ก

าร
รับ

–ส
งงา

นใ
นห

นา
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

 – 
สง
งาน

ให


ผูส
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
รอ
ยแ
ลว
มอ

บใ
หผ

ูสง
มอ

บง
าน

แล
ะผ
ูรับ
มอ

บง
าน
ไวค

นล
ะ  

1  
ชุด

  แ
ละ
สํา
เนา

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
สว
นก

ลา
ง  
จํา
นว
น 

 1 
   
ชุด

 

1.
ขา
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
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 

2 
งาน

ชว
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

รว
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
ณท

ี่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.
ขา
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
นว

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
ดร
ับม

อบ
หม

าย
ที่จ

ะต
อง
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
หน

วย
งาน

ตา
ง ๆ

 ท
ั้งภ
าย
ใน
แล

ะภ
าย
นอ

กเข
ตพื้

นท
ี่

กา
รศึ
กษ

า 
2.
จัด

ทํา
ขอ

มูล
พื้น

ฐา
นข

อง
หน

วย
งาน

ท ั้ง
ภา
ยใน

แล
ะ

ภา
ยน

อก
ทั้ง
ดา
นต

ัวบ
ุคค

ล ค
ณะ

บุค
คล

 ห
น ว

ยง
าน
แล

ะ
อง
คก

รต
าง 

ๆ ท
ี่เกี่ย

วข
อง
แล

ะป
ระ
สา
นก

าร
ดํา
เนิน

งาน
รว
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
ลอ

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.
ขา
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
นว

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

 ชอ
งท
าง 

   
   

 กา
ร

ปร
ะส
าน
งาน

  ใ
หม

ีคว
าม
พร

อม
แล

ะเอื้
อป

ระ
โยช

น 
 สะ

ดว
ก

ตอ
กา
รป
ระ
สา
นง
าน

 
5.
สร
างเ

คร
ือข

าย
กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ระ
หว

างห
นว

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
ยา
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
ชใน

กา
รป
รับ

ปรุ
ง พั

ฒน
าร
ูปแ

บบ
  แ

ละ
พัฒ

นา
บุค

ลา
กร
ให
มีค

วา
มพ

รอ
มใ
น 

 กา
รป
ระ
สา
นง
าน
ก ับ

บุค
คล

 
อง
คค

ณะ
บุค

คล
 อง

คก
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.
ขา
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
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 

8.
งาน

ปร
ะช
าส
ัมพั

นธ


1.
งาน

กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ย

กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

ก) 
กา
รส
รา
งเค

รือ
ขา
ยภ

าย
ใน
อง
คก

ร 
1.
แต

งต
ั้งค
ณะ

ทํา
งาน

เพื่
อศึ

กษ
า ว

ิเคร
าะ
หร

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

ขอ
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
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธ โ

ดย
ใชร

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
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พั น
ธ ภ

าย
ใน

อง
คก

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
ขา
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
นว

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
รา
งเค

รือ
ขา
ยภ

าย
นอ

กอ
งค
กร

 
1.
สํา
รว
จข
อม

ูลเค
รือ
ขา
ยป

ระ
ชา
สัม

พัน
ธภ

าย
นอ

ก
อง
คก

รท
ุกแ

ขน
ง 

2.
ปร
ะส
าน
ขอ

คว
าม
รว
มมื

อจ
าก
อง
คก

รภ
าย
นอ

ก
3.
จัด

ทํา
ปร
ะก
าศ
กํา
หน

ดเค
รือ
ขา
ย

4.
จัด

ปร
ะช
ุมเพื่

อส
รา
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 
ทอ

งถ
ิ่น

3.
สื่อ

มว
ลช

นทุ
กแ

ขน
ง

4.
สื่อ

หน
ังส
ือพิ

มพ
ทอ

งถ
ิ่น/

สว
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
นว

ยง
าน
ที่เ
กี่ย

วข
อง

 
8 

งาน
กา
รป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ 

8.2
 งา

นเผ
ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
วส
าร
แล

ะผ
ลง
าน

 
1)

ศึก
ษา
ระ
เบ
ียบ

 กฎ
หม

าย
ที่เ
กี่ย

วข
อง
กับ

กา
รเผ

ยแ
พร

 ขอ
มูล

ขา
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


ขอ

มูล
ขา
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
  /
ชอ

งท
างก

าร
เผย

แพ
รข
อม

ูลต
าม

คว
าม
เห
มา
ะส
ม 

5)
คัด

กร
อง
ขา
วส
าร
ขอ

มูล
กอ

นนํ
าเส

นอ
ทา
งเค

รือ
ขา
ย

6)
จัด

ทํา
ทะ

เบี
ยน

แล
ะค
ลัง
ขอ

มูล
ขา
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


ขอ

มลู
ขา
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.
ผูบ

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
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ภาคผนวก ข. 



ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ .ศ . 2546
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552
10. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2524
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ.ศ.2525 และที่แกไข
เพ่ิมเติม

13.

ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ
พ.ศ. 2551

14.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
16. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ.ศ.2549
17. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553

15.

18 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)
19. มาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

………………………………………………………… 


