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7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบุคคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
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8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด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

รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง 

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

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใช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จากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
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ยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

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   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

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

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 
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ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
    

    
 ทิศ

ทา
งห
รือก

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) 

    
    

    
    

 
    

    
 

    
    

    
    

    
  

 ตร
วจส

อบ
หน

ังสือ
 

จําแ
นก

หนั
งสือ

ราช
การ

 

ลงท
ะเบ

ียน
 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

สงม
อบ

งาน
ให

ผูรับ
ผิด
ชอ
บ 
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16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อง
าน 

: กา
รสง

หนัง
สือร

าชก
าร 

สพท
. ……
……

....…
……
……

กลุม
 อํา

นวย
การ

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
    

1.  
เพื่อ

ใหก
ารป

ฏิบัต
ิตอห

นังส
ือรา

ชกา
รเป

นไป
อยา

งมีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กตอ
ง 

     
    

    
     

  2.
  เพ

ื่อให
การ

รับห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

อยา
งมรี

ะบบ
 

ลําดั
บที ่

ผังข
ั้นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

หมา
ยเห

ตุ 
1.  

   

-เจา
หนา

ที่สา
รบร

รณ
กลา

ง ต
รวจ

ควา
มถูก

ตอง
ของ

หนัง
สือที่

กลุม
/

หนว
ยตา

ง ๆ
 สง

มาเ
พื่ออ

อกเ
ลขที่

หนัง
สือ 

-ตร
วจส

อบก
รั่นก

รอง
หนัง

สือร
าชก

ารที่
จัดท

ําขึ้น
เพื่อ

สงไ
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.  
   

เจา
หนา

ที่ลง
ทะเ

บียน
สงด

วยร
ะบบ

อิเล
็กทร

อนิก
ส 

5 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีหล
ักฐา

นทะ
เบีย

นสง
ถูกต

องเ
ปนป

จจุบ
ัน 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

3.  
 

เจา
หนา

ทสง
หนัง

สือร
าชก

ารส
ําเน

าคูฉ
บับใ

หเจ
าขอ

งเรื่อ
งเด

มิแล
ะ

เก็บ
ไวส

ารบ
รรณ

กลา
ง 

1 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีสํา
เนา

คูฉบ
ับไว

ตรว
จสอ

บ
ไดอ

ยาง
รวด

เร็ว 
จนท

.  
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

4.  
   

เจา
หนา

ที่สง
หนัง

สือร
าชก

ารด
วยท

างไป
รษณ

ยี แ
ละร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
1  น

าที 
สงท

ันตา
มกํา

หนด
เวล

า 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตร
ีวาด

วยง
านส

ารบ
รรณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
    

    
จุดเ

ริ่มต
นหร

ือสิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
     

     
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นหร
ือกา

รปฏ
ิบตัิ 

     
     

     
    

 กา
รตัด

สินใ
จ   

     
     

     
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ียน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 
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17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อ

าํน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
    

    
    

    
 1.

  เพ
ื่อให

การ
ปฏ

ิบตั
ิตอ

หนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ู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

ดท
ํ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

อธ
ิ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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18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

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

.  เ
พื่อ

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

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดร

ูปแ
บบ

การ
จัด
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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19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

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

ร็วถู
กต
อง 

  
    

    
    

    
  2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีระ

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
สํานั

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
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กลุ

ม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

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
หนั

งสือ
ราช

การ
 

10 
นา
ที 

การ
ยืม
หนั

งสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กลุ
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
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆที่
ขอ
ยืม

 
5  

นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หนั
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

หลั
กฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 
ชื่อ

งาน
 : ก

ารท
ําลา

ยห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

.....
.....

.....
.... 

กลุม
 อํา

นว
ยกา

ร 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
ขอ

งกร
ะบว

นงา
น 

    
    

    
    

    
1.  

 เพื่
อให

การ
ปฏ

ิบัต
ิตอ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กต
อง 

    
    

    
    

    
2.  

เพื่อ
ใหก

ารทํ
าลา

ยห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

ตาม
ระเ

บีย
บ 

ลําดั
บที่

 
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เส
นอ

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือรา

ชกา
รปร

ะจํา
ป 

อยา
งนอ

ย 3
 คน

 ให
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 
ลงน

ามแ
ตงต

ั้ง 
1  

วัน 
ไดค

ณะ
กรร

มก
ารทํ

าลา
ย

หน
งัสือ

ที่ส
อด
คลอ

งตา
ม

ระเ
บีย

บ 

จน
ท. 

 

2.  
   

-จัด
ทําบ

ัญช
ีราย

ชื่อห
นังส

ือรา
ชกา

รที่จ
ะขอ

อน
ุญา

ตท
ําลา

ย 
-ตร

วจส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่จ
ะขอ

ทําล
าย 

30 
วัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องบั
ญช

ี
ราย

ชื่อห
นังส

ือที่
ขอท

ําลา
ย 

จน
ท. 

 

3.  
  

-คณ
ะกร

รมก
าร 

กลั่น
กรอ

งบัญ
ชีรา

ยชื่อ
หนั

งสือ
ราช

การ
ที่ข

อ
อนุ

ญา
ตท

ําลา
ย 

5 ว
ัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องร
ายชื่

อ
หน

ังสือ
ที่ข

ออ
นุญ

าต
ทําล

าย 

คณ
ะกร

รม 
การ

ฯ/ 
 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
หรือ

กอ
งจด

หม
ายเ

หต
ุแห

งชา
ติ(แ

ลวแ
ตก
รณ

ี)
พิจ

ารณ
าให

ควา
มเห

็นช
อบ

 
60 

 วัน
 

 
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

5.  
   

-คณ
ะกร

รมก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือด
ําเน

ินก
ารต

ามผ
ลกา

รพิจ
ารณ

า
ของ

ผูม
ีอําน

าจ 
และ

ทําล
ายห

นังส
ือรา

ชกา
รโด

ยวิธ
ีการ

ที่เห
มาะ

สม
 

1 ว
ัน 

การ
ทําล

ายห
นังส

ือถูก
ตอ
ง

เปน
ไปต

ามร
ะเบ

ียบ
ฯ 

คณ
ะกร

รม 
การ

ทําล
าย

หน
ังสือ

 

 

6.  
  

-รา
ยงา

นผ
ลกา

รทํา
ลาย

หนั
งสือ

ราช
การ

ใหผ
ูบริห

ารห
รือห

นวย
งาน

ที่เก
ี่ยวข

อง 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จสอ

บได
 

จน
ท.ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บรร

ณ พ
.ศ. 

252
6 แ

ละฉ
บับ

แกไ
ขเพ

ิ่มเต
ิม  

 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นสุ

ดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏบิ
ัติ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หวา
ง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1 ห
นา)

 
    

    
    

    
    

  
    

    
    

    
  

    
    

  

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
าร 

จัดท
ําบัญ

ชีห
นังส

ือ 

คณ
ะกร

รมก
ารพ

ิจาร
ณา

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ดําเ
นิน

การ
ทําล

ายห
นังส

ือ 

ราย
งาน

ผล 

15



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 
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32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 1. ชื่องาน : งานการประชุมภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2. วัตถุประสงค 
        เพ่ือใหการประชุมของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและ     
มีประสิทธิภาพ 
 3. ขอบเขตของงาน 
        ครอบคลุมการดําเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม      
การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทํามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกคําส่ัง 
ประกาศ และการจัดเก็บวาระ การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวของ และ
คําสั่ง/ประกาศลงในแผนบันทึกขอมูล(CD) 
    4. คําจํากัดความ 

 “สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

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

 “การประชุมภายใน” หมายถึง   การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหารสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

    5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่ประสานงานกับกลุมตาง ๆ ใหจัดสงวาระการประชุมภายในเวลาที่กําหนด 
(กอนการประชุม 2 สัปดาห) 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีเกี่ยวของ และตรวจสอบความถูกตอง จัดทําตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 

5.3 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมพรอมตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผูอํานวยการกลุมอํานวยการพิจารณา และนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา   

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม
และลงนามในหนังสือเชิญประชุม 

5.5 เจาหนาที่จัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอผูอํานวยการกลุมอํานวยการ เชิญผูบริหาร
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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33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

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 และเสนอตามขั้นตอน 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อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงนามในมติย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 ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
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)  คําส่ังและประกาศสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               - เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแลวดําเนินการ

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

โดยยอ รายงานการประชุม คําส่ังและประกาศต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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35คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 

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 /คําสั่ง / ประกาศ 

เสนอรอง ผอ.ใหความเห็นชอบ 

B 

เสนอ ผอ.เขตใหความเห็นชอบ 

แกไข 

แกไข 
เห็นชอบ 

A
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36 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 
            

 

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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37คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

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มคําส่ัง / ประกาศ 
7.9  แบบฟอรมแจงความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม       
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40 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :   งานการ ปรับปรุง  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
   2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการ
ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน  สภาพแวดลอม   ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน            
4. คาํจํากัดความ 

 “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา                        
   “คณะทํางาน ” หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา /
มัธยมศึกษา หรือผูไดรับมอบหมายแตงตั้ง 

 “เจาหนาที่ ”   หมายถึง  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ         

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเก่ียวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน  
พัฒนาสภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม  เอ้ือตอการ
ปฏิบัติงานใหสํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.2 วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานท่ี และ
พัฒนาสภาพแวดลอมปรับปรุงภูมิทศันภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง
กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

5.3 ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค 
ตามแผนและมาตรการที่กําหนด 

5.4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
5.5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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41คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
 
 
 

อนุมัติแผน/คําส่ังมอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนาอาคารสถานที่  
สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 
/กําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่สภาพแวดลอม
งานตามแผนที่กําหนดและมาตรการประหยัดพลังงาน 

สรุปรายงาน /นําเสนอแนวทาง
ปรับปรุง /พัฒนางาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
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42 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบประเมินความพึงพอใจ 
7.2 แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
7.3 แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 มาตรการประหยัดพลังงาน 
8.2 แนวทางการดําเนินงานกิจกรรม 5 ส. 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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43คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน :  งานบริการอาคารสถานที่       
     2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการบริการอาคารสถานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสงผลใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

3. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนสวนสําคัญในการท่ีสงผล

ตอการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ  การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน
ภายในสํานักงานและองคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี)  การบริหารอาคารและสถานท่ีให ปลอดภัย 
เอ้ือตอการปฏิบัติงาน 

4. คําจํากัดความ  
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”   หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา                   
“คณะทํางาน ”   หมายถึง   ทีมงานที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามอบหมาย

ใหรับผิดชอบ  
“เจาหนาที่ ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานจัดระบบบริการ

อาคารสถานท่ี  
“บุคลากร ”   หมายถึง   บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติราชการในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา         
 “พนักงานทําความสะอาด ”   หมายถึง   ผูรับผิดชอบ /ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ทําความสะอาดสํานักงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่
ของสวนราชการ 
                        5.2 จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.3 จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่ 
                        5.4 ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศนตามท่ีไดวางแผนไว 
                        5.5 ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
                        5.6 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร
สถานที่ 
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45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   

  7.  แบบฟอรมท่ีใช 

                      แบบขออนุญาตใชหองประชุม 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานท่ี 

ศึกษา ระเบียบ มาตรการ  
หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ 

อนุมัติแผน /คําสัง
มอบหมายงาน  

ผอ.สพป./สพม. ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ  การขอใชอาคารสถานที่และ
วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

การดําเนินงานตามแผน 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนางาน 
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46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน : งานรักษาความปลอดภัย        
2. วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบทีกําหนด             
2.  เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหายมีความคงอยูและปลอดภัย  
3.  เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษา
ความปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่
ในองคการ  โดยตองมีการควบคุม  ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด 

4. คําจํากัดความ 
งานรักษาความปลอดภัย  หมายถึง การเฝาระวังหรือแจงเตือน  เตือนภัย  แกไขปญหา

ในเรื่องทรัพยสิน  บุคคล   ของทางราชการใหมีความปลอดภัยจากภัยตามธรรมชาติ  อุบัติภัยและภัย
จากบุคคล  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2.  กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ 
3.  ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก  ซักซอมความเขาใจในเรื่องการรักษาความ

ปลอดภัยของหนวยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางตอเน่ือง 
4.  จัดหา จัดเตรียม  อุปกรณ  ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย 
5.  กําหนด  มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร  เปนคําส่ัง   
6.  กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ

เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา      
อยางสม่ําเสมอ 
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48 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 
        
         

          
       

                   
     
                                                      

 คณะทํางานศึกษา 
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 

กําหนดแผน  รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่   ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา     
ความปลอดภัย ให ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณและอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบียบกําหนด 

ติดตาม  ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

7. แบบฟอรมที่ใช 
       แบบบันทึกการอยูเวรยาม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
        ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   พ.ศ.2552 
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50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
                                     ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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           1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
           2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาที่จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 
           4. คําจํากัดความ  

“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน  
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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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รับทราบท่ัวถึงกัน 

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 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ 

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

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” 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อมลูเครือข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อมลู/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธใหผูเก่ียวข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  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

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

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

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และส่ือ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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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านส่ือต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 
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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 จัดต้ังศูนย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 
และจัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอ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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ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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ภาคผนวก ก. 

 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

2.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

3.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

4.ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยของทางราชการ พ.ศ.2544 

5.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

6.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

8.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา 
พ.ศ. 2553 

9.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา 
พ.ศ. 2553  

10.หนังสือเวียน เรื่อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 ภาคผนวก 
6 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และร่างภาคผนวก 7 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
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