
 
คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 

“ งานธุรการ ”   

 

ของ 

นางสาวอัจจมิา  พุฒจริะ 

ตำแหน่ง  ลูกจา้งชั่วคราวจ้างเหมาบรกิาร 

  กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศึกษานครสวรรค ์

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
1. งานสารบรรณ 

 
 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1  นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 1.2  รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วย
ระบบ amssplus  กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
  1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการ และลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ amssplus 
  2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
  5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 
 1.3  ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

  นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
                           การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
                                รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 
 
 
 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนดโดยจัดทำ 
  และพัฒนากำกับดูแลการรับ – สง่ หนังสือด้วยระบบ 
 amssplus กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที ่
                                       เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
         ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ใน 
                  กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 
                         ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 
 
                             ออกและและพัฒนาระบบงานฯ 
 
 
 
 
 
                            สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
                                    การรับ – ส่ง หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานจากกลุ่มอำนวยการและ 
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ amssplus 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมายใหผู้้รับผิดชอบปฏิบตั ิ

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือ 
รายการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง / ผู้มีอ านาจลงนาม 

 



 

3. แบบฟอรมที่ใช้ 
 - 
4. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
 8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. งานประสานงานและใหบริการ 

 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงาน  และงานภายในกลุมนโยบายและแผน  หนวยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 
 1.2 ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน  ทําใหระบบมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ  เผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของกลุมนโยบายและแผน  
ใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 1.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 
 
2.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
ประสานงานกับกลมุอื่นในสํานักงาน และงาน 
ภายในกลมุนโยบายและแผน หนวยงานและ 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วของกับการ 

บริหารงานของกลมุงาน 
 
 
 
 

ชวยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมตอเทคโนโลยีภายในสํานักงาน 
 
 
 

ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสาร 
และผลงานของกลมุนโยบายและแผนใหครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 

 
 
 
 

 



3. แบบฟอรมที่ใช้ 
 - 
4. เอกสาร/ หลักฐานอางอิงระเบียบ กฎหมาย ขอปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการพ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. งานจัดการประชมุภายในกลุมนโยบายและแผน 
 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 1.2 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 1.3 เสนอผบูังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายในกลุมนโยบายและแผน 
 1.4 จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุมกลุมนโยบายและแผน 
 1.5 สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเกี่ยวของทราบ 
 

2. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบาย 
และแผน และขอมูลดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและ 
แผน ขอมูลดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

เสนอผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดฯ 
 
 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม 
แจงผูเกี่ยวของทราบ 

 

 



3. แบบฟอรมที่ใช 
- 
4. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
          7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
          8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2527 
 
 
 


