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คำนำ 
 
 การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ  และการจัดระบบเอกสารนี้  งานธุรการกลุ่มบริหารงาน
บุคคลจัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ  และจัดระบบเอกสาร  การดำเนินงานของ
หน่วยงานในสังกัด  กลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นระบบเดียวกันและอ้างอิงได้  เพ่ือเอ้ืออำนวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลาและงบประมาท  ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน  
และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 ทั้งนี้  งานธุรการ  ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ  และการจัดระบบเอกสารขึ้นจากคู่มือและ
เอกสารการให้ความรู้ต่างๆ  เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินการ  การ
ปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  และการจัดเก็บเอกสาร  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและ
พร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน  และนำมาปรับปรุงคู่มือให้เหมาะสมยิ่งขึ้น
ต่อไป 
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ชื่องาน (กระบวนงาน) : งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล (งานรับหนังสือราชการ) 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม  เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็ว  ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน  

งานรับหนังสือ  ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่  การรับหนังสือ  แยกประเภท  การวิเคราะห์เนื้อหา
การมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ  การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ  

4.1 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 สำนักงาน  หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร  หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  และผู้อำนวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร  พัสดุไปรษณีย์  และ ระบบ Smart Area 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ  ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
สพฐ. ทางเวปไซต ์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง  นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อำนวยการ  วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนก
ประเภท  ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม  
วิเคราะห์  เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง  บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ  แล้วแต่กรณี   
    
 
 
 
 
 
 



เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ เวปไซต์ 

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพ่ือจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บึกทึกเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการฯ  สั่งการ 

๖. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนการ  งานรับหนังสือ 

ชื่องาน  งานรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงาน
บุคคล สพป. สพฐ. 

รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ  การดำเนินงานตั้งแต่  การรับ  การวิเคราะห์เนื้อหา  การมอบผู้รับผิดชอบ  การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียด เวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ 
เวปไซต์ 

  ธุรการกลุ่ม  

2 
3 

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์   ผอ.กลุ่ม 
ธุรการกลุ่ม 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการฯ แจกหนังสือตามกลุ่มงาน 
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4 
 
5 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ผอ.สพท 
 
ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ             กจิกรรมงานหรืองานปฏิบัติ                 การตัดสินใจ 

                           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ไม่จบใน 1 หน้า) 

 

 


