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1. ชื่องาน : รับ – ส่งหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับ – ส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 

การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 “เจ้าหน้าที”่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่พนักงานธุรการ 
4.2 “ส านักงาน”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4.3 “ผู้บริหาร”  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 “เอกสารลับ”  หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 “เอกสาร”  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
         กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เพชรบูรณ์ เขต 1 แบ่งการรับหนังสือออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1.  การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 
ใช้ส าหรับรับหนังสือที่รับจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่

เป็น เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ 
  1. ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  

(1.1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็น
เอกสารฉบับ จริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
กรณีเอกสารถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการ โดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาพิจารณาเนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
(1.2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ  
(1.3) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 



2 
2. ขั้นตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ง านอยู่ในปัจจุบัน คือ ระบบส านักงาน  

อิเล็กทรอนิกส์ (My-Office) เป็นเครื่องมือส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ประถมศึกษาเพชรบูรณ์  เขต 1  

1) เปิดหนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ เอกสาร  
กรณีเอกสารถูกต้อง  วิเคราะห์เนื้อหาส าคัญ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วน ส่งเอกสารนั้นกลับไปยังกลุ่มอ านวยการ  
 

 5..2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่อง ส่งมาเพ่ือออก

เลขที่หนังสือ  
(2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง จะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขที่หนังสือ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ

ประทับตรา ชื่อผู้ลงนาม  
(4) สแกนหนังสือราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(5) ส่งหนังสือราชการคืนเจาของเรื่อง  
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์หรือระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

 5.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ  
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบ

ส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ในการ จัดพิมพ์หนังสือ  

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้จ านวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับเจ้าของเรื่อง
จัดเก็บ 1 ฉบับ ส าเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาลงนาม  

(4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขที่หนังสือ
ส่ง/เลขท่ีค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าของเรื่องเป็นผู้ด าเนินการ 
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 5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก  
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจา

ของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไมมีอะไรที่

จะต้อง ปฏิบัติต่อไปอีก  
(3) การเก็บไวเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น

จะต้อง ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 

อายุการเก็บหนังสือ  
(1) โดยปกติให้เก็บไวไมน้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่

ส าเนาที่ม ีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี  
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการนั้น  
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องการใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  

 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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7. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ         ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

  

กรณีเอกสารถูกต้อง กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

ผู้อ ำนวยกำรกลุม่นเิทศฯ  

วิเครำะห์เนือ้หำ เพื่อจ ำแนกประเภท

ผู้ รับผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบนัทกึในทะเบียนรับหนงัสอื 

น ำสง่หนงัสอืรำชกำรตำมผู้ รับผิดชอบเร่ือง 

กลุม่อ ำนวยกำร  

เจ้ำหน้ำที่รับหนงัสอืรำชกำร 

กลุม่อ ำนวยกำร / My-Office 

 

จบกำรด ำเนินงำน 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ         ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

กรณีเอกสารถูกต้อง 

 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

เจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบ คัดกรอง จ าแนกหนังสือ 
 

ส่งหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนส่ง 

 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 
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ขั้นตอนการจัดท าหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ         ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ / 
ผอ.สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 

ออกเลขที่หนังสือ / ค าสั่ง 

ด าเนินการรา่ง/ 
จัดพิมพ์หนังสือ

ตรวจสอบหนังสือราชการ 
 

ติดตามประเมินผล 
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8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
8.1 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินตามภารกิจได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพ  
8.2 ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม 

 8.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม  
 8.4 จัดท าเอกสารประกอบการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของกลุ่ม  

8.5 ประสานงานภายใน และภายนอก  
8.6 การใหบ้ริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงาน และผู้มา 
ติดต่อ ราชการ  
8.7 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
ค าแนะน าและแบบมาตรฐาน 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 


