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เจ้าหน้าที่ธุรการ

(อัตราจ้าง)

กลุ่มกฎหมายและคดี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
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กระทรวงศึกษาธิการ



 คู่มือการปฏิบตัิงานรายบคุคล 
ของ นางสาวสุนิสา  ช่วยสง  เจ้าหน้าที่ธุรการ ( อัตราจ้าง ) กลุ่ม กฎหมายและคด ี

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
……………………………………………………………………………… 

 
ส่วนที่1   

1. ข้อมูลส่วนบุคคล 
 ชื่อ นางสาวสุนิสา ช่วยสง ที่อยู่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
261/29 ถนนอ าเภอ ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 โทรศัพท์ ๐๗๗ 203372-4 
ต่อ 20 โทรศัพท์มือถือ087-9834635                                           

      2. ประวัติการศึกษา  
ระดับ ชื่อสถานศึกษา 

ปริญญาตรี นิติศาสตรบัณฑิต  (นิติศาสตร์ ) มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนบางเดอืนสถิตย์พิทยาคม 

มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนบางเดอืนสถิตย์พิทยาคม 

 3. ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (อัตราจ้าง) 
 หน้าท่ีท่ีได้รับหมอบหมาย รับผิดชอบ ดังน้ี 
  1. งานธุรการทั่วไปของกลุ่มกฎหมายและคด ี
  2. งานรับหนังสือราชการ 
  3. งานจัดสง่หนงัสือราชการ เอกสาร สิง่พิมพ์ต่าง ๆ ทางไปรษณีย์ และหน่วยงานต่าง ๆ 
  4. งานจัดท าหนังสือราชการ รวบรวม จัดเกบ็เอกสารต่าง ๆ 
  5. งานสืบค้นข้อมูล กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมายต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน  
  6. งานเสนอแฟ้ม เสนอเรื่องตอ่ผูบ้ังคับบัญชา ตามล าดับ 
  7. งานประสานงานและใหบ้รกิาร 
  8. งานจัดการประชุม/งานโครงการ 
  9. และงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
      5. มาตรฐานต าแหนง 
 งานธุรการ และงานสารบรรณธรรมดา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ รับ – ส่ง ลงทะเบียน
หนังสือ เก็บและค้นหาหนังสือ รวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ
และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  



 ส่วนที่ 2 กรอบแนวทางในการด าเนินงาน  

การปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

1. ชื่องาน  

 งานสารบรรณ การรับหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์   
 2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าเอกสาร 
 3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 3.3 การรับหนังสือราชการ 
 3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
 3.5 การท าลาย 
4. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ  การส่ง          
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 5.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการ รับ-ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ My Office หรือสมุดทะเบียนคุมเรื่องลับ กลุ่มกฎหมายและคดี แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5.2.1 รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ My Office/สมดุ
คุมเรื่องลับ 
 5.2.2 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 5.2.3 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 5.2.4 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.2.5 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซต์ ในกลุ่มกฎหมายและคดี และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มกฎหมายและคดี 
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มกฎหมายและคดี 
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรบั - ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรบัปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 



 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    -   ทะเบียนรบัหนงัสอืราชการ 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
8. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ.2540 
 2.3 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
 2.4 ระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
 2.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 2.6 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2533 
 2.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 2.8 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสมัพันธและการใหข่าวราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2527 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน งาน รับหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้องและให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 

รับเอกสารจากกลุ่มอ านวยการ 5 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

2 
 

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของ
หนังสือฯลฯ 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เรื่อง
ร้องเรียน 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

4 
 
 
 

กรณีถูกต้อง ให้ลงทะเบียนรับใน
ระบบ My office/สมุดทะเบียนคุม
( ลั บ ) ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ใ ห้ ส่ ง คื น
หน่วยงาน/กลุ่มอ านวยการ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

5 
 
 

เสนอผอ.กลุ่มพิจารณามาบหมายให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

6 
 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือ
ราชการ/เอกสารประกอบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

7 
 

เ ส น อ แ ฟ้ ม / เ ส น อ เ รื่ อ ง ต่ อ
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาสั่งการ 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 



 

 
 

 
   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : งานส่งหนังสือราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานส่งหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์
ประเภทหนังสือส่ง ช้ันความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหารหมายถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ My Office 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสอืสง่ ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าสง่พรอ้มหนงัสอื 
ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการที่
จะส่งกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว
ของหนังสือราชการที่จะส่ง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสอื
ราชการที่จะส่งกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ     
ช้ันความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    -  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 -  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 



8. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
 8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 8.6 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน งานส่งหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

ผู้ รั บผิ ดชอบเรื่ อง  น าห นังสื อส่ ง        
ส่งธุรการกลุ่ม 

5 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

2 
 

เจ้าหน้าที่ ธุรการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนฯ 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่ ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง
หนังสือราชการที่จะส่ง 

5 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

4 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสาร
บรรณกลุ่มอ านวยการ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

5 
 
 
 
 

เ จ้าหน้าที่ ธุรการสารบรรณกลุ่ ม
อ านวยการ ด าเนินการฯ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 



 

 
 

 
   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : งานการจัดท าหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ     
การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบu My Office 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ ความถูกต้องเสนอ
เพื่อพิจารณาตามล าดับข้ัน 
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
 5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบ
ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่ม
ด าเนินการส่งต่อไปกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
 5.6 เก็บ เรื่องที่ด า เนินการแล้ว เ ข้าแฟ้ม  เพื่ อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม  การท าลาย               
(ข้ันตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียน
การจัดเก็บเพื่อท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 
 
 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    -  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 -  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 -  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
8. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
 8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 8.6 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2) 
พ.ศ.2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 



ชื่องาน งานการจัดท าหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ร่างหนังสือและจัดพิมพ์ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

2 
 
 

จั ด พิ ม พ์ ห นั ง สื อ ต า ม รู ป แบบที่
ระเบียบก าหนดไว้ 3 ฉบับฯ 

1 วันท าการ  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

3 
 
 

ผู้ รั บผิ ดชอบเสนอเพื่ อพิ จารณา
ตามล าดับ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

4 
 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม/สั่งการปฏิบัติ 10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

5 
 
 

สารบรรณกลางท าการออกเลขที่
หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่งฯ 

5 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

6 
 
 

เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้วฯ ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 



 

 
 

 
   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : งานประสานงานและให้บริการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพื่อให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาท างานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
เป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่
ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเสื่อมล้ ากันทั้งนี้เพื่อให้งานด าเนินไป
อย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4.2 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายในกลุ่ม กฎหมายและคดี  หน่วยงาน                  
และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม  คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษากลุ่มกฎหมายและคดี 
 5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบ                  
มีประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดี
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
 



7. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
 8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 8.6 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2)   
พ.ศ.2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน งานประสานงานและให้บริการ ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 

ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน 
และงานภายในกลุ่มกฎหมายและคดี 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน
ธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

2 
 
 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบ
การ เชื่ อมต่ อ เทคโนโ ลยี ภ าย ใน
ส านักงาน 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

3 
 
 

ประสานการด า เ นินงานประชา 
สัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่มนกฎหมายและคดีให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
และประชาชนทราบ 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

4 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน
ใ น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น แ ล ะ ก า ร
ให้บริการ 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 



 

 
 

 
   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร : งานจัดการประชุม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



1. ชื่องาน  
 งานจัดการประชุม 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มกฎหมายและคดี และส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
 2.3 เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุม่กฎหมายและคดี บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนโดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวม ข้อมูล ร่วมกิจกรรมการ      
ให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องที่ก าหนด 
4. ค าจ ากัดความ 
 งานประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ ช้ีแจง อธิบาย เสนอแนะ 
แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การการด าเนินงานของกลุ่มกฎหมายและคดี และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการประชุม และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 จัดรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการการประชุม 
 5.3 เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 5.4 จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุม 
 5.5 สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
7. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางการราชการ พ.ศ.2540 
 8.3 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 8.4 ระเบียบวาด้วยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2517 
 8.5 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 8.6 ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีวาด้วยการใหข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2)   
พ.ศ.2533 
 8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาด้วยการประชาสัมพันธและการใหข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 
 
 



 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ชื่องาน งานจัดการประชุม ส่วนราชการ กลุ่มกฎหมายและคดี 

วัตถุประสงค์ เพื่อการให้บริการและอ านวยการสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  และท าให้การประสานงานการด าเนินภารกิจของกลุ่มกฎหมายและคดี               
และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 

ล าดับท่ี  รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

ศึกษา วิ เคราะห์ข้ อ มูลข่ าวส าร
เก่ียวกับการประชุม และข้อมูลด้าน
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

2 
 
 

จัดรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการ
การประชุม 

1 วันท าการ  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

3 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและ
แจ้งต่อเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

5 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

4 
 
 
 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียด
ข้อมูลแจ้งในที่ประชุม 

10 นาที  กลุ่มกฎหมาย
และคดี 

5 
 
 

สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม 
แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

5 นาที รูปแบบของการประชุมท า
ให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมาย 

กลุ่มกฎหมาย
และคดี 



กลุ่มกฎหมายและคดี
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ


