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ค าน า 

กลุ่มงานนโยบายและแผน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กร  มาตรฐานการปฏิบัติงาน และเกิดประสิทธิภาพ/ผลประโยชน์
สูงสุดต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีคุณภาพซึ่งประกอบด้วย 
ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง 

 ขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้อ านวยการกลุ่ม 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและแผน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานทุกท่านที่ได้ให้
ค าแนะน าปรึกษา ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างดียิ่ง 
ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับและจะน าไปแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป 

 

นายอนันต์ชัย  เมฆพัฒน์ 
พนักงานพิมพ์ดีด 

กลุ่มนโยบายและแผน 
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สารบัญ 
เร่ือง    หน้า 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานสารบรรณ 1 
 2. งานประสานการให้บริการ 4 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน / มาตรฐานงาน ธุรการ 
 1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
     งานสารบรรณ 

 2. วัตถุประสงค์ 
     2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
     2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

 3. ขอบเขตของงาน 
     3.1 การจัดท าเอกสาร 
     3.2 การส่งหนังสือราชการ 
     3.3 การรับหนังสือราชการ 
     3.4 การเก็บ รักษาและยืม 
     3.5 การท าลาย 

 4. ค าจ ากัดความ 
     งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

 5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง 
หนังสือราชการ 
     5.2 รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ – ส่ง
หนังสือด้วยระบบ Myoffice กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
      1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ Myoffice 
   2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
   3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
   5) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
     5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
     5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
     5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 
อย่างต่อเนื่อง 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานสารบรรณ สพท. ... กลุ่มนโยบายและแผน  งานธรุการ รหัสเอกสาร : ....................................................... 
ตัวชีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                  การรับ – ส่งหนังสือราชการและเอกสารอืน่ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท าหนงัสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา คน้หา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ขอ้มูล และสถิติของกลุ่ม
ที่เป็นระบบ 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนนิการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารมา
ใช้ในการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสอืราชการ 
 
 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

รับ – ส่ง หนังสอืราชการตามระบบทีก่ าหนด โดยจัดท า
และพัฒนาก ากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือดว้ยระบบ 
Myoffice กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจา้หน้าผู้ที่
เกี่ยวขอ้งทราบ 
 

ตลอดเวลา ด าเนนิการได้ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสาร
ประกอบ / เสนอ ผอ.กลุม่ ตรวจสอบความถูกตอ้ง/ผู้มี
อ านาจลงนาม 
 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุม่
นโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสอืราชการของ
กลุ่มนโยบายและแผน 
 

5 นาท ี  กลุ่มนโยบายและแผน 

5. ออกแบบและพฒันาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

6. สรุปและประเมนิผลการใชร้ะบบการรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการเพือ่การปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนือ่ง 
 

ภายในเดือน
ธันวาคมของ

ทุกปี 

งานสารบรรณเป็นระบบ กลุ่มนโยบายและแผน 

   

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                         การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  

น าระบบเครอืข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน รบั – ส่ง หนงัสือราชการ 

 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด 

ตรวจสอบการสง่หนงัสือราชการทางเว็ปฯ 

สรุปและประเมินผลฯ 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้
ผู้รบัผิดชอบปฏิบัติ และผอ.กลุ่ม 
ตรวจสอบ /ผู้มอี านาจลงนาม 

ออกแบบและพฒันาระบบงานฯ 
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 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

     - 

 8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติวิธีการปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 )
พ.ศ. 2548, (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564) 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 5. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ.2529         
 6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
 7. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525                       
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2527) 
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานประสานงานและให้บริการ 

2. วัตถปุระสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
 3.2 อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
 3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท างานสัมพันธ์
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็น
เอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้อง
กระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากันทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่าง
ราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืนเป็นการ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไปโดยเน้นความพึง
พอใจของผู้ให้บริการ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 5.2 ช่วยอ านวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในส านักงาน ท าให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ 
 5.3 ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มนโยบายและ
แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 5.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยใน

ส ำนกังำน 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมลูข่าวสารและผลงานของกลุ่ม
นโยบายและแผนให้ครูและบุคลการทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและประเมินผลฯ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 5 

 
ชื่องาน (กระบวนงาน)     งานประสานและให้บริการ สพท. ... กลุ่มนโยบายและแผน  งานธรุการ รหัสเอกสาร : ....................................................... 
ตัวชีวัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                  การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สมัพันธ์ต่อกันท าให้บรรลตุามวัตถปุระสงค์และเป้าหมายทีก่ าหนด 
 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนนิการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 ประสานงานกัลป์กลุ่มอื่นในส านกังาน และงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศกึษาในงานธรุการ
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

2. 
 

ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกงำนระบบกำรเชื่อมต่อเทคโนโลยีภำยใน
ส ำนกังำน ท ำใหร้ะบบมีประสทิธิภำพ 

 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

3. 
 

ประสานการด าเนนิงานประชาสมัพันธ ์เผยแพร่ขอ้มูล
ข่าวสารและผลงานของกลุม่นโยบายและแผนให้ครูและบุ
คลการทางการศกึษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มนโยบายและแผน 

4. 
 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิงานในการประสานงานและ
การให้บรกิาร 
 

ตลอดเวลา หน่วยงานด าเนินงาน
บรรลุเป้าหมายอย่างมี

ประสิทธภิาพ 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
   

ค าอธิบายสัญลกัษณ์ผังขั้นตอน                    จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน                     กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                                     ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  

ประสานงานกบักลุ่มอื่นภายในส านักงานและงานในกลุ่ม
นโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงาน

ธุรการทีเ่กี่ยวข้องกบัการบริหารงานของกลุ่ม 

 



6 
 

6 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

     - 

 8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาชิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2527 
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