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คำนำ 
การจ ัดทำ เอกสารค ู ่ ม ือการปฏ ิบ ัต ิ ง าน ธ ุ รการฉบ ับนี้   จ ัดทำข ึ ้ น เพ ื ่ อ ใช ้ เป ็นแนวทางใน                               

การจัดดำเนินงานด้านการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1     
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่มีความสนใจรับทราบความเคลื่อนไหว ข้อมูลที่เป็นจริงได้อย่างถูกต้อง            

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  หวังอย่างยิ่ง            
เป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อย  และหากมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติมเพ่ือเป็นประโยชน์ต่องานนี้
ฝ่ายผู้จัดทำยินดีรับไว้พิจารณา 



                         
คู่มือการปฏิบัติงาน                                      

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 
 

ชื่อสายงาน  ปฏิบัติงานธุรการ 
ตำแหน่งในสายงาน เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับตำแหน่ง  ระดับปฏิบัติงาน 

 
 วัตถุประสงค์ 

งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร 
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรี ยบร้อย     
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา    
เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงาน 

2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพ        
การบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ          
ได้มาตรฐาน 

3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขต 
พื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู ้ ความเข้าใจการดำเนินงาน          
เกิดความเลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
 ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือ
โดย เจ้าหน้าที ่ 
 คำจำกัดความ 
  1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนงัสือ 
การ รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร  
  2. ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  AMSS++ หมายถึง การร ับ – ส่งข ้อมูลข ่าวสาร          
หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
  3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
  4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล     
ซึ่งมีมาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
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  5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ
และ จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจำ
ทำ สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  
1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน  
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
หน้าที่ของธุรการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับ 
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไปแบบอย่างตามแนวทาง ขั้นตอน     
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ  
การเตร ียมการประชุม เป ็นต ้น เพื ่อสนับสนุนให ้งานต่า ง ๆ ดำเน ินไปด้วยความสะดวกเร ียบร้อย                  
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก  
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

2. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

3. การจัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

5. จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ และระเบียบต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับงาน 
สารบรรณ งานธุรการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  “ งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การ
รับ-การส่ง การเก็บรักษา การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ตอบ เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม
และทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
   
  เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 

 

กระบวนการรับหนังสือ 
  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ซึ่งมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1.  การรับหนังสือจากหน่วยงานภาครับและเอกชน  จัดลำดับความสำคัญและความ
เร่งด่วน 

ของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อนหลังและตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องติดต่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2.  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
2.2  วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
2.3  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. นำเรื่องท่ีรับ ส่งให้เจ้าของเรื่องดำเนินการ 
 

กระบวนการของหนังสือออกภายในกลุ่มงานอำนวยการ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. รับ-ส่งหนังสือในระบบ amss++ และส่งออกหนังสือไปยังเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย/งานถ้าสมควร 

ทำหนังสือโต้ตอบเสนอด้วยก็ได้ 
3. เมื่อเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาแล้ว ออกเลขที่หนังสือ และส่งออกหนังสือ ไปยังกลุ่มงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ปฏิบัติงานสารบรรณกลาง ด้านธุรการ และงานบริหารทั่วไป ดังนี้ 
  ๑ ปฏิบัติหน้าที่ Admin และ ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลาง 
มีหน้าที ่ควบคุม ดูแล การใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ 
  ๒) รับ-ส่งหนังสือราชการ ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกเขตพ้ืนที่ ทุกจังหวัด 
ทางระบบโปรแกรมงานสารบรรณ AMSS++ 
  ๓) ดาวน์โหลดหนังสือราชการ จากทุกสำนัก ใน สพฐ และ กระทรวงศึกษาธิการ 
  4) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการและบุคลากรในสังกัดอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยสำนักงานๆ 
ประจำทุกเดือน พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 
  5) สรุปการอยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยของโรงเรียนในสังกัด พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา 
ทราบทุกเดือน 
  6) ปฏิบัติงานงานสารบรรณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ งานช่วยอำนวยการมีหน้าที
และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 7) ปฏิบัติงานธุรการ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ ในระบบสารบรรณ AMSS++ 
 8) รับแยกหนังสือพร้อมทั้งแจกจ่ายหนังสือให้เจ้าหน้าที่ ในกลุ่มอำนวยการ 
 9) ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มอำนวยการ มีหน้าที ่รับ-คัดแยกหนังสือ พร้อมทั้งแจกจ่าย 
หนังสือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ และแจ้งเวียนหนังสือราชการทุกประเภทในกลุ่มอำนวยการ 
 10) ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลุ่ม มีหน้าที่ รับส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ลงทะเบียนหนังสือส่ง ลงทะเบียนคำสั่ง ในระบบ AMSS++ 
 11) ปฏิบัติงานสารบรรณกลาง ด้านธุรการ และงานบริหารทั่วไป ในระบบ AMSS++ ดังนี้ 
  11.1  รับ-ส่งหนังสือราชการ ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกเขตพ้ืนที ่ 
ทุกจังหวัด 

   11.12 ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลาง ( ส่งหนังสือราชการ สพฐ , จองห้องประชุม, 
การปฏิบัติราชการ,ขออนุญาตไปราชการ )ในระบบ AMSS++ 
   11.13 แยกหนังสือ สพฐ. และ หนังสือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระบบ 
AMSS++ และส่งต่อให้กับทุกกลุ่มงาน ในสำนักงานฯ ( ทางระบบ AMSS++) 

  11.14 รบั-ส่งพัสดุภัณฑ์ ไปรษณีย์ และให้บริการติดต่อ-สอบถาม 
  11.15 การลงเวลามาปฏิบัติราชการ (โดยเครื่องสแกนหน้า) มีหน้าที ่ควบคุม ดูแล 

การลงเวลามาปฏิบัติราชการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างทุกคนในสังกัด 
   11.16 สรุปการลงเวลามาปฏิบัติราชการ ของข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างทุกคนในสังกัด เสนอผู้บังคับบัญชา ประจำทุกวัน 

  11.17 การตรวจสุขภาพประจำปีของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสังกัด 
   11.18 ปฏิบัติหน้าที่แทน นายจักรพงษ์ พิลาจันทร์ กรณีไม่อยู่ หรือ ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

  11.19 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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หน้าที่ของงานสารบรรณ  
  1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหาร
ที ่หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  
  2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิง ประกอบการบริหารงาน  
  3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอ
ผู้บริหารหรือ หนว่ยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  
  4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร
ของ องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  
  5.1 บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ รับทราบและประสาน/
ปฏิบัติงาน  
  5.2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ • หัวหน้าฝ่าย
งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่  
  5.3) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 2) 
ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
  5.4) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  
  5.) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ ปฏิบัติ
ตามคำสั่ง  
  6.) เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ  
   มีหน้าที่  
  1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  
  2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก  
  3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  
  5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  6) ให้บริการแก่หน่วยงาน /บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                                
  การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสำนักงาน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสาร
บรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร ดำเนินการ ดังนี้  
  1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง 
การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  
  2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  
  3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื ่อปร ับปร ุงว ิธ ีการปฏิ บ ัต ิงานให้                 
มีประสิทธิภาพขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  
  3.1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื ่องความรวดเร็ว 
ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร จัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการ
ใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ ดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน 
มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
  3.2. การทำหนังสือราชการ การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง 
พิมพ์ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือ ราชการต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้
เอกสารประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือ
ปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ 
การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  
   3.2.1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม  
   3.2.2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  
   3.3.3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ  
   3.3.4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ  
    
มาตรฐานระยะเวลา 
   การส่งหนังสือภายนอก  
   1) ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ  
   2) บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สวนท่ี 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบุคคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

 



8 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 



9คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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งานชวยอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1.  งานรับ-สงหนังสือราชการ 
2   งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3   งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4   งานการยืมหนังสือราชการ 
5   งานการทําลายหนังสือราชการ 

1. งานรับสงงานในหนาท่ีราชการ 
2. งานมอบหมายหนาที่การงาน 
3. งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. งานประชุมภายในสาํนักงาน 

1. งานปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ีและ  
    สิ่งแวดลอม 
2. งานบริการอาคารสถานท่ี 
3. งานรักษาความปลอดภัย 

1. งานจัดระบบบรหิาร 
2.  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ 
3.  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
4.  งานคํารับรองปฏิบัติราชการ 
5.  งานควบคุมภายใน 
6.  งานพัฒนาคุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA)
  

ขอบขายภารกิจงานตามอํานาจหนาที่ 
กลุมอํานวยการ 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

งานยานพาหนะ 
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งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการและ
อนุกรรมการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.  งานสรรหาคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา 
2.  งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการ

ครูและบุคลากรเขตพื้นท่ีการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี
การศึกษา) 

3.  งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นท่ี
เกี่ยวของ 

1. งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหนา้ที 
กลุ่มอํานวยการ (ต่อ) 

งานการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 



 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการส่งหนังสือภายนอก 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 

Ubon-ICT1
Typewritten Text
/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
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9. สรุปมาตรฐานงานของสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
                    2.  เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปนหนังสือ
ราชการปะเภทใด มาจากบคุคล สวนราชการใด มีสิ่งทีส่งมาดวย
หรือไม 

5  นาที ความถูกตองในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

2. 
 

 
 
 

กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพท. จาํแนก หนังสือราชการตาม 
ภาระงานของกลุมตางๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ. สพท. จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระ
งานของกลุมตางๆ 

10 นาที/เรื่อง ความถูกตองในการแยก
หนังสือแตละประเภท 

รองผอ.สพท 
ผอ.สพท 

 

3. 
 

 เจาหนาที่ บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

5 นาที/เรื่อง  จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

4. 
 

 
 
 

เสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ํากึ่งกันระหวางงานของกลุมตางๆ 

10  นาที  จนท. 
ธุรการ 

 

5. 
 

 จนท.สงงานใหกลุมงานที่รับผิดชอบ 5 นาที 
 
 

ความถูกตองในการมอบ
งานใหปฏิบัต ิ

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

เอกสารอางอิง :  
1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
 จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

                                                

 ตรวจสอบหนังสือ 

จําแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ 
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ชื่องาน : การสงหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค    1.  เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
                    2.  เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

-เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/
หนวยตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ 
-ตรวจสอบกรั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทําขึ้นเพื่อสงไปยัง
บุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

1  นาที หนังสือราชการมคีวาม
ถูกตอง 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

2. 
 

 
 
 

เจาหนาที่ลงทะเบียนสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 5 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกตองเปนปจจุบัน 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

3. 
 

 เจาหนาทสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดมิและ
เก็บไวสารบรรณกลาง 

1 นาที/เรื่อง มีสําเนาคูฉบับไวตรวจสอบ
ไดอยางรวดเร็ว 

จนท.  
สารบรรณ
กลาง 

 

4. 
 

 
 
 

เจาหนาที่สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณยี และระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

1  นาที สงทันตามกําหนดเวลา จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

เอกสารอางอิง :  
1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                     การตัดสินใจ                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   
จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

ตรวจสอบ/กรอง/
จําแนกหนังสือ 

สงหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

สงสําเนาคูฉบับ 
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กลุมอำนวยการ

ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อาํนวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 
                 1.  เพื่อใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง   
                 2.  เพื่อใหการจัดทาํหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

-เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพมิพตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แกไขเพิม่เติม 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดทําหนังสือไดถูกตอง 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

2. 
 

 
 
 

- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ  
ความถกูตอง   

15  นาที ความถูกตองของหนังสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

 

3.  
 
 

ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทํา 10 นาที  จนท.ธุรการ  

4.. 
 

 
 
 

-จนท.ออกเลขที่หนังสือสง /คําสั่ง ที่จัดทําขึ้นและผอ.สพป./สพ
ม. ที่ผานการลงนาม 
 

10 นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

 

5. 
 

 
 

- มีการติดตาม ประเมินการจัดทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห  ผอ. กลุม  
 
 

เอกสารอางอิง :  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
 คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    

  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ดําเนินการราง/จดัพิมพ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 
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ชื่องาน การเก็บหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง   
                   2.  เพื่อใหการเก็บหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

- เจาหนาที่ศึกษาระเบียบสารบรรณ วาดวยการเก็บหนังสือราชการ 
แตละประเภท 

1 วัน ความถูกตองในการปฏิบตัิ
ในการจัดเก็บ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

2. 
 

 
 
 

-ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท 
 
 

1  วัน ไดรูปแบบการจัดเก็บ
หนังสือราชการที่เหมาะสม 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

 

3. 
 

 
 
 

-จัดหาและพัฒนา hardware software และ people wareเพื่อ
รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ 

30  วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใชงาน 

จนท./จนท.
พัสด ุ

 

4. 
 

 
 
 
 

-ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสื่อ 
ครุภณัฑและบุคลากรเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน 

30  นาที  จนท. 
ธุรการ 

 

5. 
 

 
 

- จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอืที่จัดเก็บ 
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

6. 
 
 

 
 

-ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภทตามอายุการเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ความถูกตองในการจัดเกบ็ จนท. 
ธุรการกลุม 

 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม  
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบ
ภายใน 1หนา) 

                                      

     ศึกษาระเบียบ 
     งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนงัสือ 

จัดเก็บหนังสือ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ชื่องาน การยืมหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค :1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง   
                  2.  เพื่อใหการยืมหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบและหลักเกณฑ 
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 
 

-กําหนดระเบียบ หลักเกณฑวาดวยการยืมหนังสือราชการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- แจงเวียนประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของรับทราบ 

 มีแนวปฏิบัติการยืมหนังสือ
ที่ชัดเจน 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./ม. 

 

2.  
 
 

-เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผูยืมหนังสือราชการเบื้องตน  

5  นาที หลักฐานการขอยืมมีความ
ถูกตอง 

จนท.  

3. 
 

 -ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลัน่กรองการขอยืมหนังสือ
ราชการ 

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

ผอ.กลุม,รอง
ผอ.สพป./สพ

ม. 

 

4. 
 

 
 
 

-ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนญุาตการขอยมืหนังสือราชการ
ของบุคคล,สวนราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ 

30  นาที  จนท. 
ธุรการ 

 

5. 
 

 
 

-จนท.ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไวเปนหลักฐานเพื่อการ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 

5 นาที มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

6. 
 

 
 
 

-แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล,สวนราชการ หรือ
หนวยงานอื่นๆที่ขอยืม 

5  นาที ความพึงพอใจของผูขอยืม
หนังสือ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม  
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

                                         

กําหนด หลักเกณฑ 
แนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองกอนเสนอการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

สงมอบหนังสือใหผูยมื 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 
ชื่องาน : การทําลายหนังสือราชการ สพท. ................... กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 
                    1.   เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
                    2.  เพื่อใหการทําลายหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ 
ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
 

 
 
 

- เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการประจําป 
อยางนอย 3 คน ใหผอ.สพป./สพม. ลงนามแตงตั้ง 

1  วัน ไดคณะกรรมการทําลาย
หนงัสือที่สอดคลองตาม
ระเบียบ 

จนท.  

2. 
 

 
 
 

-จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลาย 
-ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทําลาย 

30 วัน ความถูกตองของบัญชี
รายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

จนท.  

3. 
 

 
 

-คณะกรรมการ กลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอ
อนุญาตทําลาย 

5 วัน ความถูกตองของรายชื่อ
หนังสือที่ขออนุญาต
ทําลาย 

คณะกรรม 
การฯ/ 

 

4. 
 

 
 
 

-ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุแหงชาติ(แลวแตกรณี)
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

60  วัน  ผอ.สพป./สพ
ม. 

 

5. 
 

 
 
 

-คณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการตามผลการพิจารณา
ของผูมีอํานาจ และทําลายหนังสือราชการโดยวิธีการที่เหมาะสม 

1 วัน การทําลายหนังสือถูกตอง
เปนไปตามระเบียบฯ 

คณะกรรม 
การทําลาย
หนังสือ 

 

6. 
 

 
 

-รายงานผลการทําลายหนังสือราชการใหผูบริหารหรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท.กลุม
อํานวยการ 

 

เอกสารอางอิง :  1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม  
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                     การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวาง
หนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

                                                  

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําบัญชีหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ดําเนินการทําลายหนังสือ 

รายงานผล 
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