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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
  งานสารบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
  2.2 เพ่ือให้การรับสงหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
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 งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต ่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าเอกสาร 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 น าระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ–ส่ง 
หนังสือราชการ 
      5.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ - 
ส่ง หนังสือด้วยระบบ e-filing กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวของทราบ  
  1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling  
  2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
  3) เจ้าหน้าที ่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
  4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกตอง 
  5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุม่นโยบายและแผน และควบคุม 
การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคลองกับระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข 
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  - 

รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดย
จัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วย
ระบบ MS+kan2 AMSS PLUS กลุ่มนโยบายและ

แผน  แจ้งให้เจ้าหน้าที่ ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 

ระบบ MS+kan2 AMSS 
PLUS 



 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
 8.2 พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540     
 8.3 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 ระเบียบว่า ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  
  8.5 ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
     8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใหข่้าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2533  
     8.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการใหข่้าวราชการ พ.ศ. 2525  
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 
 พ.ศ. 2527 
 

 


