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คำนำ 
 

ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ ้นพื ้นฐาน ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของกลุ ่มงาน   
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานั้น
นางสาวเรณู  ภูมรา ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติ งานตามคำสั่งมอบหมายงานบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 และมาตรฐานการปฏิบัติงานสารบรรณตามคู่มือการปฏิบตัิงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ คู่มือนี้จัดทำเพ่ือ 
เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน และเป็นการสร้างองค์ความรู้กระบวนการปฏิบัติงานของ  เจ้าหน้าที่ธุรการ และเจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 1 กรอบการดำเนินงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน  

ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ-ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียม 
การประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้  
2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ  
3) ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน  
4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้ เสนอแนะและปรับปรุง
การปฏิบัติงานต่อไป  

2. ด้านการบริการ  
1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การ  ปฏิบัติงานเป็นไป 
ด้วยความราบรื่น 
2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
3) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่น  ที่เกี่ยวข้องตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือที่ส่วนราชการ  
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยค มัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า  เหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษา 
ตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่า เหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง  

1. ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง  
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
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บทที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตามคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
คู่มือเล่มนี ้ จะนำเสนอข้อมูลงานสารบรรณ ซึ ่งเป็นกลุ ่มงาน ในกลุ ่มอำนวยการมีขั ้นตอนและมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. ชื่องาน: งานสารบรรณ  
2. วัตถุประประสงค์  

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานการรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ ของกลุ่มฯ 
4. คำจำกัดความ  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
“สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมสามารถเปิดเผยได  
“กลุ่ม” หมายถึง  
- กลุ่มอ านวยการ  
- กลุ่มนโยบายและแผน  
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการสื่อสาร  
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 
- กลุ่มบริหารงานบุคคล - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน  
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ My-Office และระบบ Smart OBEC  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  
การรับหนังสือ มี 2 ประเภท คือ  
1. การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใช้สำหรับรับหนังสือที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่

เป็นเอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานสำคัญทางราชการ  
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* ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  
1) รับหนังสือที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็น

หลักฐานสำคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน  
2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ  
3) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ  

2. การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที ่ใช ้งานอยู ่ในปัจจุบัน คือ ระบบสำนักงาน  
อิเล็กทรอนิกส์ (My-Office) เป็นเครื ่องมือสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณสำหรับสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา กับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

* ขั้นตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
My-Office  
1) เปิดหนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  
2) หากหนังสือ หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง  
3) วิเคราะห์เนื้อหาสสำคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน  

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ  
(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่องส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ  
(2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง  
(3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขที่หนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และประทับตรา ชื่อผู้ลงนาม  
(4) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(5) ส่งหนังสือราชการคืนเจ้าของเรื่อง 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ  
(1) ผู ้ร ับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่ ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบสำนัก  

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการ  
จัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับเจ้าของเรื่องจัดเก็บ 1 ฉบับ 
สำเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้ดำเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาลงนาม 

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/ เลขที่คำสั่ง 
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจาของเรื่องเป็นผู้ด าเนินการ  

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยให้

กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไมมีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีก  
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจำ 
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อายุการเก็บหนังสือ  
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่อง

จะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ ระเบียบ

ว่าด้วยการนั้น  
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องการใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  

6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
6.1 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ ่มให้สามารถดำเนินตามภารกิจได้อย่างมี  

ประสิทธิภาพ  
6.2 ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม  
6.3 ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม  
6.4 จัดทำเอกสารประกอบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของกลุ่ม  
6.5 ประสานงานภายใน และภายนอก  
6.6 จัดระบบ และดำเนินการห้องสมุด/มุมสมุด เพ่ือประกอบการศึกษาค้นคว้าทางวิชาการกลุ่ม  
6.7 การให้บริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสำนักงาน และผู้มาติดต่อ  

ราชการ  
6.8 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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