
 

 

      1. ช่ืองาน(กระบวนงาน) 
งานสารบรรณ 
 

2. วัตถุประสงค์   
2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง  
2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทําเอกสาร 
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บรักษาและการยืม 
3.5 การทําลาย 
 

4. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง

การเก็บรักษาการยืมและการทําลายเอกสาร 
 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ ในการปฏิบัติงานรับ–ส่ง 

หนังสือราชการ 
 5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ -ส่ง

หนังสือด้วยระบบe-filing กลุ่มนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
1) รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบE-filling 
2) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อํานวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุม การส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน

              5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงาน  สาร
บรรณของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไข อย่าง
ต่อเนื่อง 

 



 

 

   6.  แบบฟอร์มท่ีใช้  

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก ไขเพิ่มเติม 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ .ศ. 
2529  
7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี2) 

พ.ศ. 2533  
7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี2) 

พ.ศ. 2527



 

 

1. ช่ืองาน(กระบวนงาน) 
งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถุประสงค์  
2.1 เพื่อให้งานสําเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื่อให้งานท่ีดําเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร 

ในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร และประชาสัมพันธ์   

4. คําจํากัดความ 
การประสานงาน หมายถึงการจัดให้บุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทํางานสัมพันธ์  

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ 
ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทํางาน อีกท้ังความร่วมมือในการ 
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้ เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้อง  ท้ัง
เวลาและกิจกรรมท่ีต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทําให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเล่ือมลํ้ากัน
ท้ังนี้เพื่อให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่นทําให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน ของผู้อื่น เป็น 
การอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป โดย
เน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสํานักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงาน 
และสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

5.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในสํานักงาน ทําให้ระบบ 
มีประสิทธิภาพ 

5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 

5.4 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 



 

 

   6.  แบบฟอร์มท่ีใช้   
- 

 
 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก ไขเพิ่มเติม 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
7.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
7.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี2) 

พ.ศ. 2533  
7.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  
7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี2) 

               พ.ศ. 2527 

 
 

 


