
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

(งานรับ-สงหนังสือราชการ) 



 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

ช่ืองาน  :  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (งานรับ-สงหนังสือราชการ) 

 

ผูรับผิดชอบ  :  นางวราภรณ  ทองสุข  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

     นางพีระวรรณา  เขียวหวาน  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

     นางสาวเบญจมาศ  ตั้งอติพร  พนักงานธุรการ ส.4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (งานรับ-สงหนังสือราชการ) 

2. วัตถุประสงค  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 งานรับหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 

และบุคคลท่ัวไป 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ

จำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

3.2 การสงหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมา 

เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 

(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 

(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

 

 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  4.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



6. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ช่ืองาน : การรับหนังสือราชการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 (กลุมอํานวยการ) รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

2. เพ่ือให้การรับหนงัสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบ้ืองต้น

ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก

บุคคล ส่วนราชการใด มีส่ิงท่ีส่งมาด้วย

หรือไม่ 

5 นาที ความถูกต้องในการรับ

เอกสาร 

จนท.ธุรการกลุ่ม  

2. กรณีหนังสือปกติ รอง ผอ.สพท. จำแนก

หนังสือราชการตามภาระของกลุ่มต่างๆ 

กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท.จำแนกหนังสือ

ราชการตามภาระของกลุ่มต่างๆ 

10 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการแยก

หนังสือแต่ละประเภท 

รองผอ.สพท 

ผอ.สพท 

 

3. 

 

เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือ

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที/เร่ือง  จนท. 

สารบรรณ 

กลาง 

 

4. 

 

 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาพิจารณากรณีหนังสือราชการน้ัน

ก้ำก่ึงระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 

10 นาที  จนท. 

ธุรการ 

 

5. 

 

 

จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาที ความถูกต้องในการมอบ

งานให้ปฏิบัติ 

จนท. 

ธุรการกลุ่ม 

 

 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

ส่งมอบงานให้ 

ผู้รับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพป. 



 

ช่ืองาน : การสงหนังสือราชการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 (กลุมอํานวยการ) รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

2. เพ่ือให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  -เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูก
ตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตาง ๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการท่ีจัดทํา
ข้ึนเพ่ือสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

1 นาที หนังสือราชการมึความ

ถูกตอ้ง 

จนท.สารบรรณ

กลาง 

 

2. 

 

 

เจาหนาท่ีลงทะเบียนสงดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

5 นาที/เร่ือง มีหลักฐานทะเบียนส่ง

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

จนท.สารบรรณ

กลาง 

 

3. 

 

 

เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับให
เจาของเรื่องเดิมและเก็บไวสารบรรณกลาง 

1 นาที/เร่ือง มีสำเนาคู่ฉบับไว้ตรวจ 

สอบได้อย่างรวดเร็ว 

จนท.สารบรรณ

กลาง 

 

4. 

 

 

เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการดวยทาง
ไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

1 นาที ส่งทันตามกำหนดเวลา จนท.สารบรรณ

กลาง 

 

 

 

 

ตรวจสอบ/กรอง/

จำแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 


