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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
  1.1 งานสารบรรณ 
 
 1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
 1.2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

 
 1.3 ขอบเขตของงาน 

 1.3.1 การจัดทำเอกสาร 
 1.3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 1.3.3 การรับหนังสือราชการ 
 1.3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
 1.3.5 การทำลาย 

 
 1.4 คำจำกัดความ 

งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
 
 1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่งหนังสือ
ราชการ 

 1.5.2 รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ หรือการแจ้งในไลน์กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ โดยมีขันตอน ดังนี้ 
   1) รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ 
   2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ จัดลำดับและแยกประเภทหนังสือ 
   3) ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดลงรับของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือ เพ่ือมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
   5) จ่ายหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ โดยให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือ 
   6) ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกและหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อสั่งการ 
   7) ปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

 1.5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และควบคุม 
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  

 



               3 

 
 
      ชือ่งาน : งานประสานงานและให้บรกิาร 
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ชือ่งาน (กระบวนงาน) 

 1 งานประสานงานและให้บริการ 
  
 1.1 วัตถุประสงค์ 
  1.1.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
  1.1.2 เพ่ือให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.1.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 2.1 ขอบเขตของงาน 
  2.1.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
  2.1.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  2.1.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
  2.1.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 
 1.3 คำจำกัดความ 
  การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั ้งความร่วมมือในการ
ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื่อให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา 
และกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ชัดแย้งหรือเหลื่อมล้ำกัน ทั้งนี้ 
เพ่ือให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
 1.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.4.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
  1.4.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ 
มีประสิทธิภาพ 
  1.4.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
  1.4.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) 
 งานการจัดประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 1.2 วัตถุประสงค์ 
  1.1.1 เพ่ือให้การบริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและมีส่วนเกี่ยวข้อง 
  1.1.2 เพ่ือให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
  1.1.3 เพ่ือให้การจัดประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กำหนด 
 
 1.3 ขอบเขตของงาน 
  การจัดประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล และ
เปลี่ยนข้อมูลตามหัวเรื่องท่ีกำหนด  
 
 1.4 คำจำกัดความ 
  งานประชุมกลุ ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หมายถึง การที ่บุคคลตั ้งแต่ 2คนขึ ้นไป มาร่วม
ปรึกษาหารือ ชี้แจง อธิบาย เสนอแนะ และเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเว้าหมายและวัตุประสงค์ท่ีวางไว้ 
  
 1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.5.1 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเชิญบุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเข้าร่วมประชุม 
  1.5.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
  1.5.3 จองห้องประชุมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
  1.5.4 ติดต่อประสานงานกับกลุ่มอำนวยการเพ่ือเตรียมสถานที่ในการประชุม 
  1.5.5 เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
  1.5.6 แจ้งหนังสือเชิญประชุมให้บุคลกรในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเข้าร่วมประชุม 
  1.5.7 ดำเนินการประชุม พร้อมจดรายงานการประชุม 
  1.5.8 จัดทำรายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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2 วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ  

2.1 การรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือราชการ 
จากกลุ่มอำนวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื จัดลำดับและ
แยกประเภทหนังสือ 

เสนอผู้อำนวยการกลุม่วิเคราะห์หนังสือ                        
เพื่อมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกและหนังสือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อสั่งการ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในสมดุลงรบัของกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา 

ไม่ถูกต้องรีบส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

  

จ่ายหนังสือให้ผูร้ับผดิชอบ โดยใหผู้้รับผิดชอบลง
ลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานในทะเบยีนรับหนังสือ 

ปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบญัชาสั่งการ 
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2.2 การส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบ นำหนังสือ
ราชการ เจ้าหน้าที่ธรุการกลุ่ม หรอื

เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือ 

เจ้าหน้าธุรการกลุม่ ส่งคืนเจ้าของเรือง เมื่อ
ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
AMSS+ 

สแกนหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องลงใน
คอมพิวเตอร ์

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ให้ครบถ้วน ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
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2.3 การจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง ดำเนินการร่างหนังสอื 
และจัดพมิพ์หนังสือ เพื่อเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบ รับทราบหนังสอืท่ีผู้บังคับบัญชา
สั่งการ ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม/สั่งการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามลำดับชั้น 

จัดพิมพ์หนังสือ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อส่งออก 1 ฉบับ เก็บไว้ท่ี 
สารบรรณกลาง จำนวน 1 ฉบับ และเก็บไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 

เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม
เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
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2.4 งานประสานงานและให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงาน 
ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา หน่วยงาน

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกีย่วข้อง 
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการ 
บริหารงานของกลุ่มงาน 

 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื ่อมต่อ
เทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนท่ัวไปทราบ 

 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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   2.5 การประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเชิญบุคลากรในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษาเข้าร่วมประชุม 

 

ดำเนินการประชุม พร้อมจดรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

จองห้องประชุมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
AMSS++ 

ติดต่อประสานงานกับกลุ่มอำนวยการเพื่อเตรียม
สถานท่ีในการประชุม 

เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

แจ้งหนังสือเชิญประชุมให้บุคลกรในกลุ่มส่งเสรมิการ
จัดการศึกษาเข้าร่วมประชุม 
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3. ระยะเวลาแตล่ะขั้นตอน   

3.1 การรับหนังสือราชการ 

ลำดับ
ที ่

วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1 รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ 
 

2 นาที/ฉบับ ธุรการ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
จัดลำดับและแยกประเภทหนังสือ 
 

5 นาที/ฉบับ ธุรการ 

3 ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดลงรับของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

1 นาที/ฉบับ ธุรการ 

4 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์หนังสือ 
เพ่ือมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

10 นาที ธุรการและผู้อำนวยการกลุ่ม 

5 จ่ายหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ โดยให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

2 นาที/ฉบับ ธุรการและเจ้าของเรื่อง 

6 ผู้รับผิดชอบ จัดทำบันทึกและหนังสือ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อสั่ง
การ 

30 นาที/ฉบับ เจ้าของเรื่อง  

7 ปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 30 นาที เจ้าของเรื่อง 
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3.2 การส่งหนังสือราชการ 

ลำดับ
ที ่

วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ นำหนังสือ
ราชการ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม หรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ 

30 นาที/ 1 เรื่อง ธุรการ 

2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือให้ครบถ้วน ออกเลขหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
AMSS++ 

2 นาที/ 1เรื่อง ธุรการ 

3 สแกนหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องลง
ในคอมพิวเตอร์ 

30 วินาที/1ฉบับ ธุรการ 

4 ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ AMSS+ 

5 นาที/1 เรื่อง ธุรการ 

5 เจ้าหน้าธุรการกลุ่ม ส่งคืนเจ้าของเรือง 
เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

2 นาที ธุรการและเจ้าของเรื่อง 
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3.3 การจัดทำหนังสือราชการ 

ลำดับ
ที ่

วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1 เจ้าของเรื่อง ดำเนินการร่างหนังสือ 
และจัดพิมพ์หนังสือ เพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

30 นาที/1 เรื่อง เจ้าของเรื่อง 

2 จัดพิมพ์หนังสือ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อ
ส่งออก 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ 
สารบรรณกลาง จำนวน 1 ฉบับ และ
เก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 

30นาที/ 1เรื่อง เจ้าของเรื่อง 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตามลำดับชั้น 

30นาที ธุรการ 

4 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม/สั่งการ 15 นาที ผู้บังคับบัญชา 
5 ส่งคืนผู้รับผิดชอบ รับทราบหนังสือที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ตรวจสอบหนังสือ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1 นาที ธุรการ 

6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้มเพ่ือ
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

1 นาที เจ้าของเรื่อง 
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3.4 งานประสานงานและให้บริการ 
 

ลำดับ
ที ่

วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน 
และงานภายในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาใน
งานธุรการที่เก่ียวข้อง 

15 นาที ธุรการ 

2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการ
เชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

5-6 ชม. ธุรการ 

4 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชน
ทั่วไปทราบ 

15 นาที ธุรการ 

5 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 3 ชม. ธุรการ 
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3.5 การประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ลำดับ
ที ่

วธิกีารและขัน้ตอนการใหบ้ริการ ระยะเวลาดำเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ 

1 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเชิญ
บุคลากรในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษาเข้าร่วมประชุม 

30 นาท ี ธุรการ 

2 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 45 นาที ธุรการ 
3 จองห้องประชุมในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
5 นาที ธุรการ 

4 ติดต่อประสานงานกับกลุ่มอำนวยการ
เพ่ือเตรียมสถานที่ในการประชุม 

20 นาที ธุรการ 

5 เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาสั่งการ 30 นาที ธุรการ 
6 แจ้งหนังสือเชิญประชุมให้บุคลกรใน

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาเข้าร่วม
ประชุม 

30 นาที ธุรการ 

7 ดำเนินการประชุม พร้อมจดรายงาน
การประชุม 

2-3 ชม. ธุรการและบุคลากรในกลุ่ม 

8 จัดทำรายงานการประชุม เสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 ชม. ธุรการ 
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6. กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

 6.1 พรบ.วิธีปฎิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 6.2 พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 6.4 ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 6.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
 6.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533 
 6.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 6.8 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
 

 


