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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในหน้าที่
เจ้าหน้าที่ธุรการ ของนางสาวขนิษฐา  เกตุประทุม ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปอย่างมีระบบ ครอบคลุมและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายระเอียดของภาระงานหน้าที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าหน้าที่ธุรการ ประกอบด้ วย ภาระ
งานของเจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน    หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ธุรการที่รับผิดชอบงานลักษณะ
งานคล้ายคลึงกัน 
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1 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

บทน ำ 
 งานธุรการ พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ    
ไว้ดังนี้“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ดังนั้น งานธุรการ               
จึงหมาย รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  

ควำมส ำคัญของงำนธุรกำร  
 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้   
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้อง เป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน         
ตามภารกิจ ต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและ       
มีคุณภาพ ทั้งนี้ การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ       
ดังจะเห็นได้จากมี การก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญ   
ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงำนธุรกำร  
 การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติดังนี้  
  1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ  
  2. มีความรู้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
  3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
  4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
  5. มีความสามารถในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและก าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  
  6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  
  7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
  8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
  9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ       
งำนสำรบรรณ  
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย  
 ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน  อ่านแต่ง 
พิมพ์จด ท า ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ  ตอบ ท ารหัส      
เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ   
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถ เห็นถึงขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  



 
2 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

 1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ทาน ส าเนา – เสนอ – ลงนาม)  
 2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี– บรรจุซอง – น าส่ง)  
 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
 4. การเก็บ รักษา และการยืม  
 5. การท าลาย  

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือเอกสาร  
ที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
 1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
 3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ  
  5.1 หนังสือภายนอก  
  5.2 หนังสือภายใน  
  5.3 หนังสือประทับตรา  
  5.4 หนังสือสั่งการ 
  5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
  5.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

 ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ 
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  

กำรลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปีและเวลาที่รับเอกสาร นั้นๆ  
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 
 4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ 
ผู้บังคับบัญชา  
 
 



 
3 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

กำรเสนอหนังสือ  
 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่ เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา            
เพ่ือพิจารณา บันทึกสั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้น  
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับความ 
เร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของ  
หนังสือแต่ละเรื่อง 

กำรส่งหนังสือ  
 หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. หนังสือส่งภายนอก  
  1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
  1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  
 2. หนังสือส่งภายใน  
  2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
  2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับลายมือชื่อ 
ผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสาร 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

กำรเขียนหนังสือรำชกำร  
 การเขียนหนังสือราชการ คือ การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินงานสาร
บรรณที่มีความส าคัญเป็น อย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ในแนวทาง
ปฏิบัติหลายประการซึ่งจะช่วย ให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  
 1. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้  
  1.1 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อ
เรื่อง ครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีก
ก็เสนอ ให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความส าคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึกต้องอ่าน 
เรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จ าเป็นต้องเรียง   
ล าดับ ข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น  
  1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือส ารวจ 
สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จ าเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็นการ 
รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ  
  1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ 
เพ่ือ ช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกต่อท้ายย่อ
เรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดี
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ข้อเสีย อย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน าเสนอประกอบเรื่องนั้นๆ ด้วย ตัวอย่างการใช้
ค าเสนอ ความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น  
 “เพ่ือโปรดทราบ”  
 “เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”  
 “เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณา  
  1. อนุญาต  
  2. ลงนาม ฯลฯ  
  1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน
เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  

 กำรร่ำงหนังสือ มีความส าคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบางฉบับที่มี 
ข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดท าเป็นประจ า จนเหมือนเป็นแบบ 
ฉบับในการใช้ถ้อยค าอยู่แล้ว เช่น หนังสือน าส่งเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือใน  
ลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มีข้อความเหมาะสม รัดกุม โดย 
หลักการร่างหนังสือ มีดังนี้  
 1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้า 
ประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  
 2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ  
ควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความที่เป็นเหตุซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไป คือ  “ตามหนังสือที่อ้างถึง
......................... (ให้ย่อความหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นส าคัญ)....................................................  
.............................................................................. ....................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” 
หรือ “ตามท่ี......................................................................................... ...................................................................... 
...............................................................................................................................................................นั้น”  
 3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตามระบบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น  
 4. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  
 5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์วรรคตอน ให้ถูกต้อง  
 6. ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง  
 7. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ  
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 กำรตรวจร่ำง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยง 
ข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด  
 กำรพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใดๆ  

กำรเก็บรักษำหนังสือ  
 การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง  
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณ 
ก าหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด และให้ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติดังนี้  
  2.1 ประทับตราก าหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ 
ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา โดย  
   2.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราค าว่า“ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง  
   2.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า “เก็บถึง พ.ศ. .................” 
ด้วยหมึกสีน้ าเงิน  
  2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ ก าหนด  
 3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ 
ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสาร 
นั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน  

กำรยืมหนังสือ  
 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
 1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
 2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ      
ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ วัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น    
ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป  
 3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระท ามิได้เว้นแต่จะให้ดูเพ่ือคัดลอก  
หนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น  
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กำรท ำลำยหนังสือ  
 การท าลายหนังสือต้องด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ         
ในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบ ก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการท าลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อย   
สองคน โดยปกติแต่งตั้ง จากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็น    
เสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใด ไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ             
มีหน้าที่ดังนี ้ 
 1. พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีขอท าลาย  
 2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ให้ 
ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวก าหนดเก็บหนังสือ โดย
ให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  
 3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทลง ใน 
ช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท าลาย  
 4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ หัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาสั่งการ ดังนี้  
  4.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการท าลาย 
งวดต่อไป  
  4.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ 
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว     
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี หนังสือขอท าลาย 
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 
    4.2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน 
ก าหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า     
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  
   4.2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะ       
ขยายเวลา เก็บไว้ อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร    
เห็นควรให้ ส่งไปเก็บไว้ ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 
 5. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้  
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจ อนุมัติทราบ 
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 ขอบข่ำยภำรกิจหน้ำที่ที่รับผิดชอบ 

 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกหรือจัดท าข้อมูล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ            
การร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ ในทรัพย์สินของทางราชการ           
การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ การตรวจสอบหรือจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดท า การบันทึก การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านธุรการสารบรรณ 
บันทึกหรือจัดท าข้อมูล หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีที่ชัดเจน ภายใต้ก ารก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยการปฏิบัติลักษณะงานที่ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ – ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่นและมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

  2. รวบรวม หรือจัดท าข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ           
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

  3. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพของประชาชน
เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นของทางราชการ 

  4. ด าเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม จัดท าเอกสารหลักฐาน 

  5. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

 2. ด้ำนกำรบริกำร 

  1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

  2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

  3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้าน         
สารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ ของฝ่ายการเจ้าหน้าที่งานที่ต้องท ากลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและงานสารบรรณของกลุ่มให้สามารถ 
ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  2. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

  3. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
  4. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

   4.1 เก็บส าเนาค าสั่ง พร้อมทั้งบันทึกหนังสือราชการที่ออกจากกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา พร้อมท าทะเบียนคุมค าสั่ง และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   4.2 ส่งหนังสือทางเว็บไซด์ พร้อมจัดเก็บและท าทะเบียนคุม 

   4.3 แจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
พร้อมจัดท าทะเบียนคุมหนังสือเวียน 

   4.4 ดูแลและให้บริการวัสดุ ครุภัณฑ์กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
พร้อมจัดท าทะเบียนคุม 

  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ได้แก่ รวบรวม จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม 

  6. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ ได้แก่ 

   6.1 จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์งาน/กิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

   6.2 แจ้งข่าวสารของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ประชาสัมพันธ์
งานให้กลุ่มอ่ืนๆ ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ทราบ 

  7. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ 

       แสดงข้ันตอนกำรเสนอและส่งหนังสือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

เจ้ำหน้ำที่เสนอหนังสือ 
ส่งคืนเจ้ำของ 

เร่ืองแก้ไข 

ตรวจสอบควำม  
ถูกต้องของหนังสือ   

หนังสือไม่ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป./   

ผอ.สพป.ลงนำม ตำมล ำดับชัน้ 

หนังสือที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมแล้ว 

แสกนเอกสำรน ำเข้ำ ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(My office) จัดส่งให้กับโรงเรยีนในสังกัด  

 

ออกเลขที่หนังสือ  
วัน เดือน ปี 

ในระบบ My Office 

กรณีจัดส่งหนังสือไปหน่วยงำนภำยนอก 
น ำไฟล์หนังสือส่งให้งำนสำรบรรณกลำง
จัดส่งไปหน่วยงำนภำยนอกผ่ำนระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart OBEC)  

รวบรวมเอกสำรส่งคืนเจ้ำของเรื่อง 

กรณีที่ต้องจัดส่งหนังสือใหห้น่วยงำน
อื่นๆท่ีไม่มีในระบบระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ต้องน ำส่งทำงไปรษณีย์ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
แสดงข้ันตอนกำรรับหนังสือ 

 

ใ 

หนังสือส่งผิดกลุ่มงาน
งาน 

งำนสำรบรรณกลำง  จัดส่ง File หนังสือผ่ำนระบบงำน     
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

ให้ธุรกำรกลุ่มเจ้ำของเร่ืองในช่องทะเบียนแฟ้มหนังสือรำชกำร 

ธุรกำรกลุ่มรับหนังสือผ่ำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(My office) ในช่องทะเบียนแฟ้มหนังสือรำชกำร 

ธุรกำรกลุ่มพิจำรณำ

ตำมกรอบค ำสั่งแบ่งงำน 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 

พิจำรณำวินิจฉัย 

พิมพ์เอกสำร/น ำส่งเร่ืองให้ผู้รับผิดชอบทำง

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

ส่งคืนงานสารบรรณกลาง
พิจารณาส่งหนังสือให้กลุ่ม
งานเจ้าของเรื่องใหม ่



คู่มือการปฏิบัติงานศึกษานิเทศก์
ปีงบประมาณ 2566

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
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