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1. ชื่องาน  (กระบวนงาน) 

 งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
    2.1 เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
    2.2 เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 การจัดท าเอกสาร 
    3.2 การรับหนังสือราชการ 
    3.3 การส่งหนังสือราชการ 
    3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
    3.5 การท าลาย 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
    4.2 รับ-ส่งหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับจากงานสารบรรณกลาง มีหนังสือภายในที่รั บจาก
โรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือราชการจากภายนอก ที่เป็นเอกสารฉบับจริง โดยผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (Smart Area CPM3) 
    4.3 ท าการตรวจสอบหนังสือราชการที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเลขที่ลงรับ ที่ ลงวันที่ หนังสือมาจากที่ไหน 
ถึง/เรียน เรื่อง ประเภทของหนังสือราชการ เสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนทราบ และส่งหนังสือ
ราชการมอบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งมอบหมายงานของกลุ่มนโยบายและแผน กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า 
หนังสือราชการไม่ถูกต้อง ส่งหนังสือราชการคืนไปที่สารบรรณกลาง หรือวิเคราะห์เนื้อหาของหนัง สือราชการ      
ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 
        4.4 จัดพิมพ์หนังสือราชการ รายงานที่มีการจัดท าขึ้นเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 3 เพ่ือการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน และส่งหนังสือราชการ ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Area CPM3) หรือส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์  
    4.5 ควบคุมการน าเสนอหนังสือราชการที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ 
เขต 3 และน าส่งหนังสือภายนอกในทะเบียนคุมต่อไป 
    4.6 รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินการเสร็จสิ้น เข้าแฟ้ม/ตู้เอกสาร แยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกใน
การสืบค้นในภายหลัง 
    4.7 การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล และเป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
    คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ     

๑. น ำระบบเครือข่ำย
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร

สื่อสำรมำใช้ในกำรรับส่ง
หนังสือ

๔. จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร รำยงำน
ที่มีกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำ เขต๓และ
เพื่อกำรใช้งำนภำยในกลุ่มนโยบำย
และแผน สง่หนงัสอืราชการ ผา่น
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
(Smart Area CPM3) หรือส่ง
หนงัสอืราชการทางไปรษณีย์ 

5. ควบคุมกำรน ำเสนอ
หนังสือรำชกำรที่เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมชัยภูมิเขต3 และ
เพื่อกำรใช้งำนภำยใน
กลุ่มนโยบำยและแผน

๓. ท ำกำรตรวจสอบหนังสือรำชกำร
ที่รับ ถูกตอง ครบถ้วน ตำมเลขท่ีลง
รับ ที่ ลงวันท่ี หนังสือมำจำกท่ีไหน 
ถึง/เรียน เรื่อง ประเภทของหนังสือ
รำชกำร เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
นโยบำยและแผนทรำบ และส่ง
หนังสือรำชกำรมอบเจ้ำหน้ำท่ี

ผู้รับผิดชอบตำมค ำสั่งมอบหมำยงำน
ของกลุ่มนโยบำยและแผน กรณี

ตรวจสอบแล้วพบว่ำหนังสือรำชกำร
ไม่ถูกต้อง ส่งหนังสือรำชกำรคืนไปท่ี
สำรบรรณกลำง หรือวิเครำะห์เนื้อหำ

ของหนังสือรำชกำรส่งเรื่องไปยัง
ผู้รับผิดชอบตำมกลุ่มงำน

7. กำรตรวจสอบ
ข้อมูลโดยทั่วไป ควำม
ถูกต้อง ควำมสมบูรณ์
ของข้อมูลและเป็น

ปัจจุบัน

๒. รับส่งหนังสือรำชกำรของ
กลุ่มนโยบำยและแผน รับจำก
งำนสำรบรรณกลำง มีหนังสือ
ภำยในที่รับจำกโรงเรียนใน

สังกัดและรับจำกภำยนอกท่ีเป็น
เอกสำรฉบับจริงโดยผ่ำนระบบ

สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6. รวบรวมจัดเก็บ
เอกสำรที่มีกำร

ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น เข้ำ
แฟ้ม/ตู้เอกสำร แยก
หมวดหมู่เพื่อควำม
สะดวกในกำรแยก

หมวดหมู่ในภำยหลัง


