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1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

         เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
    "เจ้าหน้าที่"  หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
    "สำนักงาน"  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
    "ผู้บริหาร"   หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที ่

 การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
   "เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

              "กลุ่มงาน"  หมายถึง - กลุ่มงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
       หลักสูตรการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
    -  กลุ่มงานวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 

    -  กลุ่มงานวิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัด 
                                  และการประเมินผลการการศึกษา 

    -  กลุ่มงานพัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา 
    -  กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    -  กลุ่มงานวิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
    -  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

    -  กลุ่มงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือ   
                                             ที่ได้รับมอบหมาย 

  "หน่วย"  หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
  "เอกสาร"  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
  "ผอ.กลุ่ม"  หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วน 
ราชการภายนอก และบุคคลทั่วไป  
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(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

            - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนงานธุรการกลุ่มอำนวยการ 
            - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้ ผู้อำนวยการ 

       กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาวิเคราะห์  เนื้อหา 
       เพ่ือจำแนกประเภทเอกสาร  และเสนอรองผู้อำนวยการเห็นชอบ 

          -  จัดส่งให้กลุ่มงานและศึกษานิเทศกผ์ู้รับผิดชอบ 
          

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่มงานต่างๆ ส่งมา
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่มงาน 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
        (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่ แก้ไขเพิ่มเติมโดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

        (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บ 
สำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตันฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

        (3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

        (4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณ 
กลางทำการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
         (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
         (3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย 

แล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 



3 
 

อายุการเก็บหนังสือ 
         (1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 

แล้วและเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
         (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ 

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
         (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ 

ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
         (4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บ 

ไว้ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

    การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีชั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ใน 

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(5) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
5.1.6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ 

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 
พื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรรมการ 
2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
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   2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลา 
การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 

3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ    
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

(3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

     1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
     2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ 

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศกึษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

(6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     6.1 งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
                   ไม่ถูกต้อง 
 
           

ถูกต้อง(กรณีหนังสือปกติ) 
 
 
 
                                            ถูกต้อง(กรณีหนังสือลับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ/ 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย/รายละเอยีดอื่น 

 

สารบรรณกลาง 

กลุ่มอ านวยการ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบผุูร้บัผิดชอบ 

เสนอ รอง ผอ.สพป.นค.2  

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบผุูร้บัผิดชอบ 

 

ส่งเรื่องให้
ผู้รับผิดชอบ 
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 6.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

                         ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

เจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ

หนงัสือที่ส่งมาเพื่อออกเลข

หนงัสือ/การลงนามและการ

ประทบัตราผูล้งนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบ
สารบรรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ/
(แสกนเก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ส่งหนงัสือราชการ 
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 6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

  

        ถูกต้อง 

                                                               ถูกต้อง 

  

 

 

 

 

                                   ถูกต้อง    

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

รา่ง/โตต้อบหนงัสือตาม

รูปแบบหนงัสือที่ระเบียบ

ก าหนดไว ้

จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีรา่ง จ านวน 3 

ฉบบั (หรือเก็บไวท้ี่เจา้ของเรื่อง 1 ฉบบั สาร

บรรณกลาง 1 ฉบบั จรงิ 1 ฉบบั 

ตรวจทาน/ตรวจสอบขอ้ความถกูตอ้ง

ของหนงัสือที่จดัพิมพ ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.

พิจารณา 

รอง ผอ./ผอ.เขต 

ลงนาม 

สารบรรณกลางออก

เลขหนงัสือส่ง 
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6.6 งานการทำลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

                                                   ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

                                  เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย

หนงัสือ 

คดัแยกประเภทหนงัสือที่ครบอายกุารจดัเก็บ 

จดัท าบญัชีและรายละเอียดหนงัสือที่จะท าลาย 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอยีดใน

บญัชีหนงัสือที่จะท าลาย ผอ.สพป /พิจารณาอนมุตั ิ

-ด าเนินการท าลายหนงัสือ 

-รายงานผลการท าลายหนงัสือ 
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           7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
               7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
               7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
               7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
               7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
               7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
               7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
               7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
               7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
               7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
               7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
               7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
               7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
               7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
              7.14 บัญชีรายชือ่หนังสือที่ขอทำลาย 
          8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
                  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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         9. สรุปมาตรฐานงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
             ชื่องาน : งานธุรการ(การรับหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง   ระยะเวลา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

    

ลงรับหนังสือ 
5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพป. จำแนกหนังสือราชการ ทะเบียนรับหนังสือ 10 นาที 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- ทะเบียนคุม

หนังสือ 

 

  

10 นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 

ดำเนินการตามหนังสือ 

ที่ได้รับ 

 
30 นาที 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 

จัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 10 นาที 

ทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
ลงนาม  

 
- ทะเบียนคุม

หนังสือ 

 

  

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

 

  

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 
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              ชื่องาน : งานธุรการ(การส่งหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง   ระยะเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจสอบ/กรอง/จำแนกหนังสือ ทะเบียนส่งหนังสือ 5 นาที 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

- ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง 

 

  

5 นาที 

 จัดส่งหนังสือ 

ลงทะเบียน 

 
- ทะเบียนคุม

หนังสือส่ง 

 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

5 นาที 
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              ชื่องาน : งานธุรการ(การจัดทำหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ระยะเวลา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                              ทุกสัปดาห์ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ ดำเนินการร่าง/จัดพิมพ์หนังสือ
ราชการ 

45 นาท ี

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

/ผอ.กลุ่ม 
 

15 นาท ี

เสนอ ผอ.สปพ./พิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

10 นาท ี

ออกเลขหนังสือส่ง/คำสั่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

10 นาท ี

ติดตามและประเมินผล 
ผอ.กลุ่ม 
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              ชื่องาน : งานธุรการ(การเก็บหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การเก็บหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ธุรการ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 1 วัน 

ผอ.กลุ่ม/ 
รอง ผอ. 
 

1  วัน 

จัดหาและพัฒนา 

ออกแบบระบบการเก็บ
หนังสือราชการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

30 วัน 

เสนอ ผอ./พิจารณาความเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

30 นาท ี

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

1 วัน 
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              ชื่องาน : งานธุรการ(การยืมหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การยืมหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 

 

 

  
คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. กำหนดหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติ  

เจ้าหน้า
ผู้รับผิดชอบ 5  นาที 

กลั่นกรองก่อนเสนอ
พิจารณา 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 
ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 

10 นาที 

เสนอ ผอ./พิจารณา เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

30 นาท ี

บันทึกหลักฐาน 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยืม 

5 นาท ีเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

5 นาที 
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              ชื่องาน : งานธุรการ(การทำลายหนังสือ) 
             วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องรวดเร็ว 
                               2. เพ่ือให้การทำลายหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       

 

 

 

  
 

คู่มือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ธุรการ แต่งตั้งคณะกรรมการ      1 วัน 

เจ้าหน้าธุรการ 

30  วัน 

คณะกรรมการพิจารณา 

จัดทำบัญชีหนังสือ 

 
คณะกรรมการฯ 

5 วัน 

เสนอ ผอ./พิจารณาให้ความเห็นชอบ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

60 วัน 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 

รายงานผลงาน 

1 วัน คณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

1 วัน 























คูมือการปฏิบัติงาน
ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ

ปงบประมาณ 2566
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