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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การสึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติ   เพ่ือเป็นการยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงนฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานการเงิน และงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกาประถมศึกาอุดรธานี เขต 1 ส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
ซึ่งสามารถน ามาเป้นแนวมทางในการปฏิบัติงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 



สำรบัญ 

    เรื่อง    หน้ำ 
 1 
 ๔ 
 ๙ 

     งานรับหนังสือราชการ 

    งานสงหนังสือราชการ 

   งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 



๑ 

1.ชื่อกระบวนงาน

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม  ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  และระบบ AMSS++ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ และพิมพ์ หนังสือราชการจาก ระบบ AMSS++

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก

ประเภท ผู้รับผิดชอบ 
5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทีกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่องกรณีเป็นหนังสือลับ นายท

ะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท
 ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 



๒ 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่ม อ านวยการฯ และ ระบบ AMSS++ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจก
หนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบ

เรื่อง

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๓ 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือราชการ

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ชื่องาน  งานรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย สพป.อด.๑

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ
่ม อ านวยการ และระบบ AMSS++

ธุรการกลุ่ม 

2 ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์ฯ ผอ.กลุ่ม 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการแจกหนังสือตามกลุมงาน 
และผู้รับผิดชอบ 

ธุรการกลุ่ม 

4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอ ผู้อ านวย
การส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

ผอ.กลุ่ม/ 
ธุรการกลุ่ม 

5 ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 



๔ 

1.ชื่อกระบวนงาน
งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน
งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ 
การวิเคราะห์ ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การส่งหนังสือออกโรงเรียนผ่าน

 ระบบ AMSS++ การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ  

4.ค าจ ากัดความ
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  และระบบ AMSS++ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม 

หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 

ราชการที่จะส่งกรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง 
ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 

งานส่งหนังสือราชการ 



๕ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุชอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม 
อ านวยการ ด าเนินการฯ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๖ 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งหนังสือราชการ

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ชื่องาน  งานส่งหนังสือราชการ สวนราชการกลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย สพป.อุดรธานี เขต 1

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง 
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ 

2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนฯ 

ธุรการกลุ่ม 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุชอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง 

ธุรการกลุ่ม 

4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสาร
บรรณกลุ่มอ านวยการ 

ธุรการกลุ่ม 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม 
อ านวยการ ด าเนินการฯ 

สารบรรณกลุ่ม 
อ านวยการ 



๗ 

1.ชื่อกระบวนงาน
งานการจัดท าหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ 

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ 

การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. ค าจ ากัดความ
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  และระบบ AMSS++, e-office

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ

หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง
เสนอเพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น 

5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน 

ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง
ธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและ
ส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่ งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 

5.6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย 
(ชั้นตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้อง

มีทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 



๘ 

รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือ 
และจัดพิมพ์ฯเสนอฯ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 2 ฉบับ ฯ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบัติ 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง ฯ 

เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว ฯ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๙ 

ข้อสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่

1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะตอ้งปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

2.อายุการเก็บหนังสือ
2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น

คูส่ าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม 

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
2.4 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 
3.งานการยืมหนังสือราชการ

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
3.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 
3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและ 

ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 



๑๐ 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานจัดท าหนังสือราชการ

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า(ถา้ไม่จบภายใน ๑หนา้) 

ชื่องาน  งานจัดท าหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย สพป.อุดรธานี เขต 1

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่าง
หนังสือและจัดพิมพ์ฯเสนอฯ 

ผู้รับผิดชอบ 

2 จัดพิมพ์ หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบ 
ก าหนดไว้ จ านวน 2 ฉบับ ฯ 

ผู้รับผิดชอบ/
ธุรการกลุ่ม 

3 ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจารณา    
ตามล าดับขั้น 

ผู้รับผิดชอบ 

4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบัติ 

รอง.ผอ.สพป.อด.
๑ / ผอ.สพป.อด.๑

5 สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือ
ส่ง/เลขท่ีค าสั่ง ฯ 

สารบรรณกลาง 

6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว ฯ ผู้รับผิดชอบ/
ธุรการกลุ่ม 




