
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

นางสาวยุวดี สุปะมา

ตำแหน่ง ลูกจ้าง

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มกฎหมายและคดี



 
 

กลุมกฎหมายและคดี

ชื่อ  นางสาวยุวะดี  สุปะมา 
ต ำแหน่ง 
กลุ่มงำน 

ลูกจาง สพป.ขอนแกน เขต 3 ระดับ   - 
กลุม  กฎหมายและคดี

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานธุรการกลุมกฎหมายและคดี

2. งานรับและ สงหนังสือราชการ แจงเวียนหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับงานวินัย
3. เบิกวัสดุในการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานภายในกลุมวินัย

4. ดําเนินการจัดทําระบบขอมูลสถิติการรองเรียนและการดําเนินการทางวินัย
5. ประสานงานที่เกี่ยวของกับกลุมงานอื่นๆ ใหบริการทั่วไปภายในกลุมวินัย

6. จัดทํา / เปลี่ยนแปลงขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน

7. งานเลขานุการผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 3



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 

ที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบหนังสือราชการ 
เบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก 
บุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่  

ความถูกต้องในการรับเอกสาร 

2. กรณีหนังสือ รองผอ.สพท. จ าแนกหนังสือราชการตาม 
ภาระงานกลุ่มต่าง ๆ 

ความถูกต้องในการแยกหนังสือแต่ละ 
ประเภท 

3. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนรับ 
หนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณา กรณีหนังสือราชการนั้นก้ าก่ึงกันระหว่างงาน 
ของกลุ่มต่าง ๆ 

5. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งงานให้กลุ่มงานที่ 
รับผิดชอบ 

ความถูกต้องในการมอบงานให้ 
ปฏิบัติ 

6. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  ตรวจความถูกต้องของ 
หนังสือที่กลุ่มและหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี
หนังสือ 
ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดท าขึ้นเพ่ือ 
ส่งไปยังบุคคล หรือหน่วงงานก่อนส่ง 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง 

7. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ลงทะเบียนส่งด้วยระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

มีหลักฐานทะเบียนส่งถูกต้องเป็น 
ปัจจุบัน 

8. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการ ส าเนาคู่ 
ฉบับให้เจ้าของเรื่องเดิม และเก็บไว้สารบรรณกลาง 

มีส าเนาคู่ฉบับไว้ตรวจสอบได้ 
อย่างรวดเร็ว 

9. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการด้วยทาง 
ไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งทันตามก าหนดเวลา 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   จัดท ำหนังสือรำชกำร 

ที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการร่างหนังสือ และจัดพิมพ์ตาม 
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้เพ่ิมเติม 

ปฏิบัติการเก่ียวกับการจัดท า 
หนังสือได้ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผู้อ านวยการกลุ่ม รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ 

3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาลง 
นามหนังสือราชการจัดท า 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือและค าสั่งที่จัดท าขึ้น 
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ผ่าน 
การลงนาม 

ความถูกต้องของการจัดท า 
หนังสือราชการ 

5. มีการติดตาม ประเมินการจัดท าหนังสือราชการ 
6. เจ้าหน้าที่ธุรการศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการ 

เก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
ความถูกต้องในการปฏิบัติใน 
การจัดเก็บ 

7. ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท ได้รูปแบบการจัดเก็บหนังสือ 
ราชการที่เหมาะสม 

8. จัดหา และพัฒนา hardware software และ 
people ware เพ่ือรองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

ความพอเพียง และความ 
เหมะสมในการใช้งาน 

9. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ พิจารณาเห็นชอบใน 
การจัดหา และพัฒนาสื่อครุภัณฑ์ และบุคลากรเพ่ือ 
รองรับการปฏิบัติงาน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เร่ือง   งำนกำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำร 

ที่ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ – ส่ง
งานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

มีความรู้ ความเข้าใจ ในระเรียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ – ส่งงาน 
ในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

2. วิเคราะห์และจัดเตรียมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ – ส่ง
งานในหน้าที่ราชการ จัดส่งแบบฟอร์มให้ทุกกลุ่มเพ่ือ
ด าเนินการจัดท าบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

มีบัญชีการรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
และได้ประสานทุกกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการ 

3. ด าเนินการรวบรวมแบบฟอร์ม บัญชีการรับ – ส่งงานใน
หน้าที่ราชการของแต่ละกลุ่ม และจัดท าในภาพรวมของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระเบียบ 

4. เสนอรายละเอียด บัญชีการรับ – ส่งงานให้ผู้ส่งมอบงาน
และ ผู้ส่งมอบหมายและผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่ 

การบริหารจัดการด าเนินงานไปอย่าง 
ต่อเนื่อง ถูกต้องและครบถ้วนทุกข้ันตอน 

5. จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ – ส่งงานในหน้าที่  
ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วและส่งมอบให้ผู้ส่งมอบงานและ
รับมอบหมายงาน ไว้คนละ 1 ชุด และเก็บไว้เป็น
หลักฐานที่ส่วนกลาง จ านวน 1 ชุด 

มีหลักฐานการรับ – ส่งงานที่ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
































