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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน  

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้  

กำหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบติังานนี ้ครอบคลมุขัน้ตอนการ รับ–สง่หนงัสือ ชนิดของหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และทา
ลายหนงัสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคาสัง่ต่างๆ หรือการจดัสง่หนงัสือโดยเจ้าหน้าที่  
1.3 คำจำกัดความ  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสอื การรับ –
ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การบริหารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ และระบบ e-office  หมายถึง การรับ – ส่งขอ้มูลข่าวสาร 

หรอืหนังสอืผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศกึษา  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก  

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แลว้นั้นเรยีกว่า “หนังสอืรับ”  

5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรอืหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจา้หน้าที่ผูเ้กี่ยวข้อง ได้แก่  

ผูอ้ำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ

และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหนา้ที่เจา้ของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ  

1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหนา้ที่ในการเป็นแหล่งขอ้มูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงาน

ต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน  

ให้กับผูร้ับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มกีารเก็บข้อมูล  

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง  

ประกอบการบริหารงาน 
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3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสอืราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ  

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรอืรับผิดชอบโดยไม่ตอ้งส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ  

องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และนำแจง้ผูท้ี่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว  

1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

• ผูอ้ำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา มีหน้าที ่ 

1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสอืรับใหง้านบริหารงาน สารบรรณฯ  

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน  

2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสอืราชการ  

• หัวหนา้ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่ 

1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายใหเ้จ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ  

2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  

3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  

4) รับหนังสอื เอกสาร บันทึกข้อความที่ผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการแลว้ดำเนินการแจง้/  

ปฏิบัติตามคำสั่ง  

• เจ้าหนา้ที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที ่ 

1) รับ- ส่งหนังสอืราชการ ด้วยระบบสารบรรณ  
2) ลงทะเบียนรับหนังสอืราชการ/ บันทึก  

3) นำเสนอผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

4) นำเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร  

5) จัดทำหนังสอืแจง้เวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน 

งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจำ ทำ

สำเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

ความสำคัญของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน  

2.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการอ้างองิ  

3.เป็นเครื่องมอืที่ช่วยในการบริหารราชการ  

4.เป็นหลักฐานราชการมคีุณค่า  

5.เป็นเครื่องมอืที่ใชใ้นการติดต่อสื่อสาร  

สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้  

หมวดที่ 1 ชนิดของหนงัสือ  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  

3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ  

ชนิดของหนังสือราชการ หนังสอืราชการมี 6 ชนิด คือ  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือตดิต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรอืส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืมีถึงบุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือตดิต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชป้ระทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึน้ไป โดยใหห้ัวหนา้ส่วนราชการ ระดับกองหรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย เป็นผูร้ับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับใช้ใน

กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ  
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รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรอืการเงนิ การแจง้ผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตอืนเรื่องที่

ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ ม ี3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผูม้ีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน  

3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มอีำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือชีแ้จงให้ทราบ  

2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ  

3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ  

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรอืรับไว้ในราชการ ม ี4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ  

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสอืที่ส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่บุคคล นิตบิุคคลหรอื หน่วยงาน 

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุมและมตทิี่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11  

3. บันทึกคอื ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรอืผู้บังคับบัญชาสั่งการให้

ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

4. หนังสืออื่น คือ หนังสอืหรอืเอกสารอื่นใดที่เกิดขึน้เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ เพื่อเป็น

หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสอืของ

บุคคลภายนอกที่เจา้หนา้ที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น  

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 

แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสอืนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ  

การรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสอืที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามที่กำหนดไว้  
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1.จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสอืเพื่อดำเนนิการก่อนหลัง 

2. ประทับตรารับหนังสอืตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

-เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  

-วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  

-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

  

 

 

การส่งหนังสือ  

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้  

1.ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสอื รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน  

2.เมื่อเจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14  

หมวดที่ 3 การเก็บรกัษา ยืม และทำลายหนังสือ  

การเก็บรักษา  

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้ และการเก็บไว้เพื่อ

ใช้ในการตรวจสอบ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ

ปฏิบัติงาน  

2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสอืที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจา้หน้าที่จัดทำบัญชี

หนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19  

3.การเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความ

สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 

ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานใหเ้จ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศเป็น

เจ้าของเรื่องนัน้ๆ เป็นผูจ้ัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสอื กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย  
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี ้ 

1. หนังสือที่ตอ้งสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความ  

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ  

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม  

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้น 

3. หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศกึษาค้นคว้า วินัย ใหเ้ก็บตลอดไปหรอื  

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด  

4. หนังสอืที่ปฏิบัติเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย  

กว่า 5 ปี  

5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว  

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

* ในกรณีหนังสอืเกี่ยวกับการเงนิ เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็น  

ต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้  

การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป ี 

ทุกสิน้ปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ป ีพร้อมทั้งบัญชีให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป  

การยืมหนังสือ  

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

ขึน้ไป หรอืผูไ้ด้รับมอบหมาย  

2. การยืมหนังสอืภายในส่วนราชการเดียวกัน ผูย้ืมและผูอ้นุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

3.การยืมหนังสอืที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสอืที่เก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบใหถ้ือปฏิบัติตามข้อ 62 

โดยอนุโลม  

4.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรอืคัดลอกหนังสือ ทั้งนี ้จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป  

การทำลายหนังสือราชการ  

1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตัง้คณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25  

2.คณะกรรมการทำลายหนังสอื ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอกีอย่างน้อยสองคน 

โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรอืพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

หรอืประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึน้ไป หรอืเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า  
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หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง  

ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ใหใ้ช้ตามแบบที่ 26 ม ี2 ขนาด คือ  

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใชก้ระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด  

-ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลเิมตร  

-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลเิมตร  

-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใชก้ระดาษสีขาวหรอืสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่

ซองขนาดซี 4 ให้ใชก้ระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด  

-ขนาด ซ ี4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซ ี5 = 162 * 229 มิลลิเมตร  

-ขนาด ซ ี6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลเิมตร  

กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมกึสีดำ หรอืทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง

ส่วนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใชก้ระดาษขนาดเอ 4 หรอืขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑดว้ยหมึกสีดำที่มุมบน

ด้านซ้าย  

ซองหนังสือ ให้พิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดว้ยหมึกสีดำที่มุมบนดานซ้ายของซอง  

-ขนาด ซ ี4 ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด  

ธรรมดาและขยายขาง  

-ขนาด ซ ี5 ใชส้ำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2  

-ขนาด ซ ี6 ใชส้ำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4  

-ขนาด ดีแอล ใชส้ำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  

ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืน

ผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

ทะเบียนหนังสือรับ ใชส้ำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเขาเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพ์สองหนา 

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น  

ทะเบียนหนังสือสง ใชส้ำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพส์อง

หนา้ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผน่  
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อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่  

1. เรื่องราชการที่จะดำเนนิการหรอืสั่งการดว้ยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งขอ้ความทางเครื่องมอื

สื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผูร้ับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ตอ้งยืนยันเป็น

หนังสือใหท้ำหนังสือยืนยันไปทันที  

2. การส่งขอ้ความทางเครื่องมอืสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจง้ ใหผู้ส้่งและผูร้ับบันทึก

ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่ือผูร้่าง – ผูพ้ิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผูท้าน)  

3. ถ้าหนังสอืที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรอืหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย 

ให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน)  

4. หนังสอืเวียน คือหนังสือที่มถีึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว

พยัญชนะ ว  

5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ  

6. ผูล้งนามรับรองหนังสอืราชการ ให้มคีำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยใหข้้าราชการพลเรือน

หรอืพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึน้ไป

หรอืเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรอืพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสอืนั้นลง

ลายมอืชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง  

สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548) มี

สาระดังน้ี  

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วธิีการทางอเิล็กตรอน ไฟฟ้า 

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรอืวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วธิีการ

ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรอือุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วธิีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน ระบบสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ

อิเล็กทรอนิกส์  

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ  

2. หนังสือที่ส่วนราชการมไีปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืที่มไีปถึง  

บุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรอืบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืข้อบังคับ  

6. ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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3. การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในชั้นลับหรอืลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้ผู้ใชง้านหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งใหเ้ข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ

รักษาความปลอดภัย โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ  

การปฏิบัติงานธรุการ (สารบรรณ) ในสำนกังาน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควรดำเนินการ 

ดังนี้  

1. จัดให้มกีารฝึกอบรมผูร้ับผดิชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง  

การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ  

2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย  

3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

ขึน้ การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้  

1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ  

การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบ

การรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใชร้ะบบ AMSS++ และระบบ E-Office สนับสนุนการดำเนินการ  

แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงานที่

ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  

2. การทำหนังสือราชการ  

การทำหนังสอืราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จัดทำหนังสือราชการ

ต้องคิด ทำไปทำมา (ความจำเป็น) ใครใชเ้อกสารนัน้ อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ

บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรอืหลักฐาน) 

เมื่อใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสอืราชการแต่ละเรื่อง ควรมหีลักยึดในการทำ  

การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คดิ มีคุณค่า น่าอ่าน คือ  

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนยิม  

2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน  

3. การจัดลำดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ  

4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ตอ้งการ  

5. สุภาพมีความเหมาะสม  

*********************  
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ขั้นตอนการดำเนินงาน 
งานธุรการ 

 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวกรรณิกา พรมเขต  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
1.งานสารบรรณ 

1.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ
ราชการ 

1.2 รับ–ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ –ส่งหนังสือ
ด้วยระบบ AMSS++ และระบบ E-Office  กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ  โดย   

1) รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling จาก สพฐ. 
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 
1.3 ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษา และควบคุมการส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
1.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

2.งานประสานงานและให้บริการ 
 2.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มงานภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของ
กลุ่มงาน 
 2.2ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 2.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
 2.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
3.งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
4.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งเอกสาร 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 
 

 

 

 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ ด้วยระบบ 

 AMSS++ และระบบ E-Office 

ราชการกลุม่นิเทศ ตดิตาม และประเมนิผลฯ  
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คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

ที่  249/2567 ลงวันที่  12  มิถุนายน  2567 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวกรรณิกา  พรมเขต  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
งานภาระหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารงานทั่วไปในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา  ได้แก่  การรับ-ส่งหนังสือราชการ  การลงทะเบียนงานเอกสารการร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ การสนับสนุนงานต่างๆ 
ในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตามเป้าหมาย 

2.ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูลการออกเลขทะเบียนหนังสือวิชาการ  จดหมายข่าว ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

3.ทำหน้าที่สนับสนุนการจัดเตรียมการประชุม ภายในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

4.ทำหน้าที่ประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่ส่วนราชการภายนอกและภายในให้บรรลุ
เป้าหมายของงานที่กำหนดไว้ 

5.ประสานงานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวงสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากร
ทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ 

6.งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ชื่อ – สกุล/ตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ

๑๗.นางสาวกรรณิกา  พรมเขต 
ตำแหน่งเลขท่ี อ ๔๘ 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงาน

ทั่วไปใน กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือราชการ การลงเบียนงานเอกสาร
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การพิมพ์
เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่าง ๆ การสนับสนุนงาน
ต่าง ๆ ในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ให้ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย

2. ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูลการออกเลขทะเบียนหนังสือวิชาการ
จดหมายข่าว ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา

3. ทำหน้าที่สนับสนุนการจัดเตรียมการประชุม ภายในกลุ่มนเิทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

4. ทำหน้าที่ประสานงาน และอำนวยความสะดวกแก่ส่วนราชการ
ภายนอกและภายในให้บรรลุเป้าหมายของงานที่กำหนดไว้

5. ประสานงานดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และ
ผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และประชาชน
ทั่วไปทราบ

6. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

หมายเหตุ  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ไปราชการหรือไม่มาปฏิบัติราชการ 
ให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามลำดับ 
๑. นายชาตรี  ราชบัณฑิต 
๒. นางฉวีวรรณ  โยคิน 
๓. นายวิวัฒน ์ ผาวันดี 
๔. นางจิตราพร  ราชบัณฑิต 
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