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1.งานสารบรรณ
- ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
- Flow Chart การปฏิบัติงาน
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ
- ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 

2.งานประสานงานและใหบ้ริการ
- ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
- Flow Chart การปฏิบัติงาน
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ
- ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 

3.งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
- ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
- Flow Chart การปฏิบัติงาน
- ตัวชี้วัดความส าเร็จ
- ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 

-
4.งานจัดการความรูภ้ายในกลุ่มนโยบายและแผน

- ภารกิจ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาดําเนินงาน/ผูมีสวนเกี่ยวของ

- Flow Chart การปฏิบัติงาน

- ตัวชี้วัดความสําเร็จ

- ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 78



งานธุรการ 

1.งานสารบรรณ
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. งานสารบรรณ 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ
2. รับ – ส่งหนงัสอืราชการตามระบบที่ก าหนด โดย
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนงัสอืด้วยระบบ
amss++ กลุ่มนโยบายและแผน แจง้ใหเ้จ้าหน้าที่ผูท้ี่
เกี่ยวข้องทราบ

- รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ /
ลงทะเบียนรบัทางระบบ amss++ 

- เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายใหผู้้รบัผิดชอบ
ปฏิบัต ิ

- เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบจัดท าหนงัสอืราชการหรอื
เอกสารประกอบ 

- เสนอผู้อ านวยการกลุม่ ตรวจสอบความถูกต้อง
- ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม

3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนงัสอืราชการ
ของกลุม่นโยบายและแผน
4. ออกแบบและพฒันาระบบงานสารบรรณใหเ้หมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และข้อมลูสารสนเทศของกลุ่ม
นโยบายและแผน
5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรบั – ส่งหนังสือ
ราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

5 นาที 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาที 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ภายในเดือน
ธันวาคมของ
ทุกป ี

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ ส่งหนังสือราชการ 

รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับ
ดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ amss++ กลุ่มนโยบายและแผน 

 แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน 
และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน

ออกแบบและพัฒนาระบบ 
งานสารบรรณฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง
หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ือง

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ
ลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนรับ 

ทางระบบ amss++

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมาย
ให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท า
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง / ผู้มีอ านาจพิจารณา

ลงนาม 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
การรบั – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์  คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และส
ถิติ ของกลุ่ม 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน
1. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
4. ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2527

2.งานประสานงานและให้บริการ
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. งานประสานงาน
และใหบ้ริการ

1. ประสานงานกบักลุม่อื่นในส านักงาน และกลุ่ม
งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิาร
งานของกลุ่มงาน
2. ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการต่อเช่ือม
เทคโนโลยีภายในกลุ่มนโยบายและแผน  ท าให้
ระบบมีประสิทธิภาพ 
3. ประสานการด าเนินงานประชาสมัพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนทั่วไปทราบ
4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการ
ประสานงานและการให้บริการ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มงาน  / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง / 

ผู้รับบริการทั่วไป และการประสาน เป็นการประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และกลุ่มงานในกลุ่มนโยบาย 
และแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน รวมทั้งประสาน 
การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู บุคลากรทางการ 
ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
4. ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2527

ประสานงานกบักลุ่มอื่นในส านักงาน และกลุม่งาน
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน  หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงาน
ของกลุม่งาน 

ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการตอ่เช่ือมเทคโนโลย ี
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

สรปุและรายงานผลการด าเนินงาน

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงาน 
ของกลุม่นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป

ทราบ
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3.งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

3. งานจัดการประชุม
ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและ
แผน ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
3. เสนอผู้บังคับบญัชา พิจารณาแจง้ต่อเจ้าหน้าที่
ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมลูแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน
5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ตลอดเวลา 

 1 วัน 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบาย
และแผน และข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 
ข้อมูลด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดฯ 

เสนอผู้บงัคับบัญชาฯ 

สรปุและจัดท ารายงานผลการประชุมแจง้เกี่ยวข้องทราบ 
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ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
การประชุมภายในกลุม่ เป็นการจัดประชุมภายในกลุ่มทั้งในรูปแบบของการประชุมและอื่น ๆ 

ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539
2. พระราชบญัญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540
3. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
4. ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ. 2517
5. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529
6. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2533
7. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525
8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสมัพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที ่2)

พ.ศ. 2527

4.งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน
ภารกิจ/ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน/ระยะเวลาด าเนนิงาน/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ภารกิจ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง 

4. งานจัดการความรู้
ภายในกลุ่มนโยบาย
และแผน

1. การศึกษา วิเคราะห์ความรูท้ี่เกี่ยวกบังานตาม
ภารกิจทีร่ับผิดชอบ
2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเกบ็องค์ความรู้
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน
3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้

4. สรุปและรายงานผล

ตลอดปงีบประมาณ 

ตลอดปงีบประมาณ 

อย่างน้อยสปัดาห์
ละ 1 ครั้ง 
ตลอดปงีบประมาณ 

เจ้าหน้าที่และ 
ผู้อ านวยการ 
กลุ่ม 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
บุคลากรภายในกลุ่มได้มโีอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน ตลอดจนได้รับข่าวสาร 

องค์ความรู้จากภายนอก 

เอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน
 - 

ศึกษา / วิเคราะห์ความรูท้ี่เกี่ยวกับ 
งานตามภารกจิที่รบัผิดชอบ 

รวบรวม / กลั่นกรอง / จัดเกบ็ 

สรปุและรายงานผล 

แลกเปลี่ยนเรียนรู ้/ เผยแพร ่
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ระเบียบ/กฎหมาย/เอกสารอางอิงการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

3. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2517 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี2) 

พ.ศ. 2533 

7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี2) 

พ.ศ. 2527 



กลุ่มนโยบายและแผน
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศีกษาธกิาร


