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กลุมกฎหมายและคด ี
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อํานาจเจริญ 

 



คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชประกอบการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน ตําแหนงของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และมาตรฐานงาน โดยใชแนวทางของคูมือการ ปฏิบัติงานสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา กลุมกฎหมายและคดี เก่ียวกับการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการทางวินัยของ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดําเนินดานกฎหมายและการดําเนินคดีของรัฐ การอุทธรณ การรอง
ทุกขเลมนี้ ไดรวบรวมรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกันรวมท้ังทําให การปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อํานาจเจริญ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานในการดําเนินงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  ใหเปนไปดวยความถูกตอง เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบ
ได 
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สารบัญ 
 

คํานํา             หนา 
สารบัญ  
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ขอบขายงาน/ภารกิจ 
ขอบขายงาน ภารกิจ 
งานธุรการ - การจัดทําธุรการของกลุมกฎหมายและคดี 

- การประสานงาน 

 
วิธีการปฏิบัติงาน/ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัตงิาน 

งานธุรการ 

• วัตถุประสงค 
 1. สนับสนุนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการ ของกลุมกฎหมายและคดี  
 2. เพ่ือใหระบบงานธุรการและภารกิจงานอ่ืนๆ ของกลุมกฎหมายและคดี ถูกตอง ทันตอหวง 
     ระยะเวลา และ สําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ 

       • คําจํากัดความ/พ้ืนฐานความรู  
 งานธุรการ คือ งานท่ีเก่ียวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบ อํานวยความ
สะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสูเปาหมายท่ีวางไวได ดีท่ีสุด
ประกอบดวย 

1. ลงรับหนังสือ และรับ-สงเอกสารและหนังสือภายใน-ภายนอก รวมท้ังคนหาและติดตาม 
2. วิเคราะหและกลั่นกรองความถูกตองของหนังสือ และเอกสารกอนนําเสนอผูบังคับบัญชา 
3. รางและพิมพหนังสือโตตอบภายใน-ภายนอก  
4. จัดทําทะเบียนคุมการรับ-สงหนังสือภายใน-ภายนอก   
5. จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ คําสั่ง ฯลฯ รวมท้ังแจงเวียนเอกสาร 
6. คัดแยกและจัดสงจดหมาย เอกสาร ทางไปรษณีย 
7. งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนขอมูล การสํารวจ การบันทึกขอมูล        

การจัดทําสถิติ การจัดทํารายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT  
8. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ เพ่ือสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐานทางราชการ 
9. งานการประสานงาน การติดตอสื่อสารภายในหนวยงาน หรือหนวยงานราชการอ่ืน ๆ 

การใหบริการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประชาชนหรือผูท่ีมาขอรับบริการหรือติดตอราชการ  
 

ข้ันตอนรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1.ศึกษารายละเอียดงานการปฏิบัติงานธุรการ ตลอดเวลา เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคด ี
2. ปฏิบัติงานตามระบบการปฏิบัติงานธุรการท่ีกําหนด ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคด ี
3.ประสานงานภายในหนวยงานหรือหนวยงานราชการอ่ืนๆ ตลอดป เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคด ี
4. ตรวจสอบวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงาน ทุก 1 เดือน เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคด ี
5. สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 1  สั ป ด า ห ห ลั ง

ดําเนินการเสร็จสิ้น 
เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคดี 

6. ปรับปรุง พัฒนางานตามผลการประเมิน ภายหลังการประเมิน เจาหนาท่ีกลุมกฎหมายและคด ี
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Flow Chart 
 
 

ศึกษารายละเอียดงานการปฏิบัติงานธุรการ 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามระบบการปฏิบัติงานธุรการท่ีกําหนด 
 
 
 
 

ประสานงานภายในหนวยงานหรือหนวยงานราชการอ่ืน  ๆ
 
 
 
 

ตรวจสอบวิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
 
 
 
 

ปรับปรุง พัฒนางานตามผลการประเมิน 
 
 

 
 
 

• เอกสารอางอิง 
  1.คูมือปฏิบัติงานธุรการ 
  2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสรบรรณ 
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