
นางสาวศศิพิมล  วงศ์วาลย์
เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน

คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน
งานรับส่งหนังสือราชการ

กลุ่มอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2



 

กรอบภารกิจงาน 

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

  1.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
- การตรวจความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอื่น 
- การเสนอวิเคราะห์ ระบุกลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ 
- การลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การส่งเรื่องให้กลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ 

1.1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
- งานประสาน รวบรวมส าเนาหนังสือราชการหรือสแกนเก็บในไว้ในรูปแผ่นซีดี 
- งานจัดส่งเอกสาร/งานส่งไปรษณีย์ 

1.1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.1.4 งานจัดเก็บส าเนาหนังสือราชการ/ค าสั่ง/ประกาศ 

2.  งานรับหนังสือราชการ 
 2.1 Smart Obec สพฐ. 
 2.2 Smart Office จังหวัดเชียงใหม่ 
3.  งานการขอความอนุเคราะห์ จ าหน่ายบริจาค อนุโมทนา อ่ืนๆ 
4.  พัฒนาระบบงานสารบรรณกลาง 
5.  งานการสรุปรายงานกิจกรรมเคารพธงชาติ และกิจกรรมในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานสารบรรณ  

 

  

 

- เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

  

-  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – ส่งหนังสือ การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
 
  

- เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
- ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
- ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ ส านัก 
- ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวย 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค ์

ขอบเขตของงาน 

ค าจ ากัดความ 

เอกสารลับ เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

กลุ่ม 

 

กลุม่อ ำนวยกำร 

กลุม่สง่เสริมกำรจดักำรศกึษำ 

กลุม่นโยบำยและแผน 

กลุม่บริหำรงำนบคุคล

บคุคบค 

กลุม่บริหำรงำนกำรเงินและสนิทรัพย์ 

กลุม่นิเทศ ตดิตำม และประเมินผลกำรจดั

กำรศกึษำกำรจดั 

ต่อ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่ม 
 

 

กลุม่กฎหมำยและคด ี

หนว่ยตรวจสอบภำยใน 

กลุม่สง่เสริมกำรจดักำรศกึษำทำงไกล

ทำงไกล 
กลุม่พฒันำบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 

   เอกสาร เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e -filing 

  ผอ.กลุ่ม                ผู้อ านวยการกลุ่ม 

งานรับ         
หนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานส่ง             
หนังสือราชการ 

งานเวียน
หนังสือราชการ 

งานจัดเก็บ
หนังสือราชการ 



 

 
 

 

 

                     Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานรับหนังสือราชการ 

รับเอกสาร 

ตรวจความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมา
ด้วย/รายละเอียดอ่ืน 

หนว่ยงำนเจ้ำของเร่ือง 

รอง ผอ. สพป.พิจารณา

ระบุกลุม่ที่รับผิดชอบ ประชุมเชิงปฏิบัติการการ

จัดท าแผนปฏิบัติกำรการ

ด้านการศึกษากลุ่มจังหวัด
ภาคเหนือตอนบน1 พ.ศ.

ที่รับผิดชอบ 

ถูกต้อง(กรณีหนังสือลบั) 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูต้อง(กรณีหนงัสอืปกติ) 

ไมส่ำมำรถระบกุลุม่/ผู้ รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ                     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สง่เร่ืองให้กกลุม่ 

ที่รับผิดชอบ 



 

                                                                                                                           การรับหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค ์ 1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                    2.  เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

 

ล าดับที่ 
 

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

หมายเหตุ 
 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ
เบื้องต้นว่าเป็นหนังสือราชการประเภท
ใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด             
มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 
 

5 นาที ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท. 
ธุรการกลุ่ม 

 

2. - กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพป 
จ าแนก หนังสือราชการตามภาระงาน
ของกลุ่มต่างๆ 
- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพป.จ าแนก 
หนังสือราชการ ภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
 

5 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการ
แยกหนังสือแต่ละ
ประเภท 

รองผอ.
สพป./
ผอ.สพป 

 

3. เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาที/เรื่อง - จนท. 
ธุรการสาร
บรรณกลาง 

 

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณา กรณีหนังสือราชการ
นั้นก้ าก่ึงกันระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 
 

5 นาที - จนท. 
ธุรการ 

 

  

ตรวจสอบหนงัสอื 

จ ำแนกหนงัสอืรำชกำร 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ. 
สพป. 

ต่อ 



ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานรับผิดชอบ 1 นาที ความถูกต้องในการ
มอบงานให้ปฏิบัติ 

จนท. 
ธุรการกลุ่ม 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

สง่มอบงำนให้ผู้ รับผิดชอบ 

จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนการ ลงทะเบียน/กิจกรรมงานหรือปฏบิัติ
หรือสสสสสส

การตัดสินใจ

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 



งานส่งหนังสือราชการ 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่
กลุ่มต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ/
ลงนามและประทับตราผู้ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ(หรือโดยเก็บเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือสแกนเก็บไว้ในรูปไฟล์ 

ส่งหนังสือราชการ 



การส่งหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค์  1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน
เวลา

ด าเนินการ
มาตรฐานคุณภาพ

งาน
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 - เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจ
ความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย
ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

- ตรวจสอบกรั่นกรองหนังสือราชการที่
จัดท าขึ้นเพ่ือส่งไปยังบุคคลหรือ
หน่วยงานก่อนส่ง 

1 นาที หนังสือราชการมี
ความถูกต้อง 

จนท.        
สารบรรณกลาง 

2 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนส่ง
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

จนท.        
สารบรรณกลาง 

3 
เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการส าเนาคู่ฉบับ
ให้เจ้าของเรื่องเดิมและเก็บไว้สารบรรณ
กลาง 

1 นาที/เรื่อง มีส าเนาคู่ฉบับไว้
ตรวจสอบได้อย่าง
รวดเร็ว 

จนท.        
สารบรรณกลาง 

4 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการด้วยทาง
ไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาที ส่งทันตาม
ก าหนดเวลา 

จนท.        
สารบรรณกลาง 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน : 

ตรวจสอบ/กรอง/

จ ำแนกหนงัสอื

ลงทะเบียน 

สง่ส ำเนำคูฉ่บบั 

สง่หนงัสอืรำชกำร

จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน กิจกรรมงานหรือปฏิบตัิงาน ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 



การรับหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ.(Smat Obec) 

แจ้งหนังสือเข้า สพฐ. 

แสดงจ านวนเรื่องท่ีเข้า 

รายละเอียดหนังสือ สพฐ. (Smat Obec) 

ต่อ 



การรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์สารบรรณกลาง  
สพฐ.(Smat Obec) 

ลงทะเบียนรบัหนังสือจาก สพฐ. 

เลือก/ส่ง กลุ่มภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ 



สารบรรณกลางการรับหนังสือในระบบจังหวัดเชียงใหม่ 
(Smat E-Office) 

หน้ำตำ่งเว็ปไซต์จงัหวดั 

จ านวนหนังสือเข้าจากจังหวัด 

ต่อ 



งานสารบรรณกลางการรับหนังสือในระบบจังหวัดเชียงใหม่ 
(Smat E-Office) 

ลงทะเบียนรับหนังสือจากจังหวัด 

เลือก/ส่ง กลุ่มภารกิจงานที่รับผิดชอบ 



งานสารบรรณกลางการรับหนังสือในระบบอเิล็กทรอนิกส ์
(E-Office)       

หน้าต่างหนังสือรับในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office 

แสดงจ านวนเรื่องท่ีเข้า 

ต่อ 



งานสารบรรณกลางการรับหนังสือในระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(E-Office)       

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

เลือก/ส่ง กลุ่มภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ 



 สารบรรณกลางการรับหนังสือนอกระบบอเิลก็ทรอนิกส์ 
(E-Office)       

หน้าต่างรับหนังสือนอกระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-office 

ลงทะเบียนรับหนังสือนอกระบบ 

เลือก/ส่งกลุ่มภารกิจงาน
ที่รับผิดชอบ 



การรับหนังสือกลุ่มอ านวยการระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(E-Office)       

หน้าต่างการรับหนังสือกลุ่มอ านวยการ  
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office 

แสดงจ านวนเรื่องท่ีเข้าใหม่ 

ส่งเจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบ
ภารกิจงานที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับหนังสือ 



การเวียนหนังสือกลุ่มอ านวยการระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(E-Office)       

หน้าต่างทะเบียนเวียนหนังสือกลุ่มอ านวยการ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office 

แสดงจ านวนหนังสือเวียนเข้าใหม่ 

ลงทะเบียนรับหนังสือเวียน 



 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

- คัดแยกประเภทหนังสือของหนังสือ        
ที่จัดเก็บ 
- จัดท าทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

-

- จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- จัดเก็บท าแฟ้มเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ท าชื่อเรื่องแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
- เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการอ้างอิงอย่างน้อย  1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 20 ปี 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบก าหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพ่ือท าบัญชี
ขออนุญาตท าลายหนังสือหรือส่ง
ต่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ
แล้วแต่กรณี 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบตัิ 

ป

กรณีจัดเก็บหนังสือเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

ป



การเก็บหนังสือราชการ 

วัตถุประสงค ์ 1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่ศึกษาระเบียบสารบรรณว่าด้วยการ
เก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 

4 ชั่วโมง ความถูกต้องในการ
ปฏิบัติในการจัดเก็บ 

จนท.  
ธุรการกลุ่ม 

2 ออกแบบระบบเก็บหนังสือราชการแต่ละ
ประเภท 

5 ชั่วโมง ได้รูปแบบจัดเก็บ
หนังสือราชการที่
เหมาะสม 

ผอ.กลุ่ม/ 
รอง ผอ.สพป 

3 จัดหาและพัฒนา hardare software และ
people ware เพ่ือรองรับการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 

1 วัน ความเพียงพอและ
ความเหมาะสมในการ
ใช้งาน        

จนท.ธุรการ/
จนท.พัสดุ 

4 ผอ. สพป พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและ
พัฒนาสื่อครุภัณฑ์และบุคลากรเพื่อรองรับ
การปฏิบัติงาน 

20 นาที - จนท.  
ธุรการ 

5 - จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสือที่จัดเก็บ 
- เจ้าหน้าที่บันทึกรายการหนังสือราชการ
หนังสือที่จัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

จนท.  
ธุรการกลุ่ม 

ต่อ

ศึกษาระเบียบ   
งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป 

บนัทกึกำรจดัเก็บหนงัสอื 



ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 ด าเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตาม
อายุการเก็บและรูปแบบที่จัดเก็บ 

1 วัน ความถูกต้องในการ
จัดเก็บ 

จนท. 
ธุรการกลุ่ม 

กฎหมายที่เกี่ยวของ: ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน: 

จดัเก็บหนงัสอื 

งาน
สาร
บรร
ณ

จุดเริม่ต้นหรือสิน้สดุกระบวนกำร กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว
ของงาน 




