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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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กลุ่มงานธุรการ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น ำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และกำรสื่อสำรมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

รับ – สง่ หนังสือรำชกำร 
 

รับ – สง่ หนังสือรำชกำรตำมระบบที่ก ำหนด โดยจัดท ำ 
และพัฒนำก ำกับดูแลกำรรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 

Smart Area กลุม่นโยบำยและแผน แจ้งใหเ้จ้ำหนำ้ที่ผู้ที่ 
เกี่ยวขอ้งทรำบ 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน 
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ 

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานฯ 

สรุปและประเมินผลการใช้ระบบ 
การรับ-ส่งหนังสือ 

รับงานจากกลุ่มอํานวยการและ 
ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง 

ระบบ Smart Area 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เจ้าหนา้ที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ 

ราชการหรือเอกสารประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง / ผู้มีอํานาจลงนาม 
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๑. งานธุรการ 

 ขั้นตอนและแนวกำรปฏิบัติ 
  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและกำรบริหำรงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน         
ให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๒. ศึกษำวิเครำะห์สภำพของกลุ่มนโยบำยและแผน และออกแบบระบบงำนสำรบรรณให้เหมำะสม          
และสอดคล้องกับระบบงำนสำรบรรณของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 ๓.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 ๔. ประสำนงำนกับกลุ่มอ่ืนในส ำนักงำน และกลุ่มงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน หน่วยงำนและ
สถำนศึกษำในงำนธุรกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำน 
 ๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลข่ำวสำรและผลงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน  ให้ครู  
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนทั่วไปทรำบ 
 ๖.  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 

 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 กำ รปฏิ บั ติ ง ำนของบุ คล ำกร ในกลุ่ มน โ ยบำยและแผน เป็ น ระบบ  คล่ อ งตั ว ร วด เร็ ว และ 
มีประสิทธิภำพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒.  ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 

๓.   พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 


