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1 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

คำนำ 

งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นคู่มือ        
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเจ้าพนักงานธุรการ ของนางรุ่งนภา  ปรีชานนท์ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าพนักงานธุรการ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1     
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งงานธุรการเป็นงานที่ต้องการความเป็นระเบียบ
เร ียบร้อย มีความถูกต้อง และ รวดเร็ว งานธุรการยังเป็นกลุ ่มงานที ่สน ับสนุนส่งเสริมกลุ ่มงานต่างๆ                     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และในบางกรณีท่ีผู้ที่ปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก็สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ให้เป็นไปอย่างมีระบบครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ 

เพื ่อให้บุคลากรที ่ปฏิบัติงานและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน          
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีรายละเอียดของภาระงานหน้าที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าพนักงานธุรการ ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าพนักงานธุรการ
ที ่ร ับผิดชอบงานลักษณะงานคล้ายคลึงกัน หากมีข้อเสนอแนะที ่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู ่มือ                
การปฏิบัติงาน กลุ่มงานธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วย ความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป 

 
 
 

นางรุ่งนภา  ปรีชานนท์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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สารบัญ 
 
เรื่อง            หน้า 
บทนำ              1 
ขอบข่ายภารกิจหน้าที่ที่รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ       7 
ขอบเขตการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ         8  
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ                  11 
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บทนำ 
งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานธุรการ พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงาน
ธุรการ ไว้ดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ดังนั้น  งานธุรการ              
จึงหมายรวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสาร     
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”  

ความเป็นมาและความสำคัญของงานธุรการ  
การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ต้อง

ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสารเจ้าพนักงาน
ธุรการจะต้อง เป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงาน
ตามภารกิจ ต่อไป เจ้าพนักงานธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ ทั้งนี้ การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าพนักงานธุรการเป็นสำคัญ      
ดังจะเห็นได้จากการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้น งานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่สำคัญ-ของ
หน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ งานสารบรรณมีความสำคัญต่อการบริหารและจัดการองค์กร 5 ประการ ดังนี้ 

1) เป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหาร    
อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสำคัญต่อระบบงาน  

2) เป็นแหล่งรวมหลักฐานเอกสารต่างๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกับองค์กรไว้ เป็นบรรทัดฐานในการ
ปฏิบัติงาน  

3) เพ่ือค้นคว้า อ้างอิง สานต่อ หรือเท้าความเรื่องเดิม  
4) เป็นเครื่องมือในการบริหารเอกสาร หรือหนังสือที่จัดทำขึ้นเป็นหนังสือในการติดต่อทำความ

เข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  
5) เป็นเสมือนเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน เป็นหลักฐานการอ้างอิง  
ลักษณะของงานสารบรรณที่ดี จะต้องปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่าง โต้ตอบ

จดหมาย หนังสือ ได้เร็วถูกต้อง หากมีการใช้ข้อความจำเป็นต้องมีแบบพิมพ์พร้อมกรอกข้อความไว้ จะต้องมีความ
สมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เมื่อรับหนังสือสามารถลงบัญชีได้อย่างถูกต้องแล้วนา
เสนอให้ผู้มีอานาจพิจารณาออกความเห็นสั่งการ แล้วดำเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ  
การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติดังนี้  

1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระสำคัญ  
2. มีความรู้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
4. มีความสามารถในการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
5. มีความสามารถในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและกำหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  
6. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  
7. ทำงานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
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งานสารบรรณ  

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย  

ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน  อ่าน
แต่ง พิมพ์จด ทำ ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส      
เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ   
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำให้สามารถ เห็นถึงขั้นตอนและ
ขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

1.  การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ทาน สำเนา – เสนอ – ลงนาม)  
2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี– บรรจุซอง – นำส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยืม  
5. การทำลาย  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ
เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  ชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ  

5.1 หนังสือภายนอก  
5.2 หนังสือภายใน  
5.3 หนังสือประทับตรา  
5.4 หนังสือสั่งการ 
5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
5.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

ชั้นความเร่งด่วน  
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความ

รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

การลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปีและเวลาที่รับ

เอกสาร นั้นๆ  
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3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียน        
รับภายนอก 

4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือ
ต่อผู้บังคับบัญชา  
 
การเสนอหนังสือ  

การเสนอหนังสือ คือ การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา            
เพื่อพิจารณา บันทึกสั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้น  
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับความ 
เร่งด่วน จัดลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความสำคัญของ  
หนังสือแต่ละเรื่อง 

การส่งหนังสือ  
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 ถึงหน่วยงานผู้รับ        

ลงลายมือชื่อ ผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือโทรสาร ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

การเขียนหนังสือราชการ  
การเขียนหนังสือราชการ คือ การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินงาน

สารบรรณท่ีมีความสำคัญเป็น อย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ในแนวทาง
ปฏิบัติหลายประการซึ่งจะช่วย ให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้  
1.1 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นสำคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อ

เรื่อง ครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความสำคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีก
ก็เสนอ ให้พิจารณาได้เลยแตค่วรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความสำคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึกต้องอ่าน 
เรื ่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นสำคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จำเป็นต้องเรียง   
ลำดับ ข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น  

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือ
สำรวจ สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จำเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็น
การ รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ  

1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่
เสนอเพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกต่อท้าย
ย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดี
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ข้อเสีย อย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องนั้นๆ ด้วย ตัวอย่างการใช้
คำเสนอ ความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น  
 “เพ่ือโปรดทราบ”  
 “เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”  
 “เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  
 “เพ่ือโปรดพิจารณา  
  1. อนุญาต  
  2. ลงนาม ฯลฯ  

1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน
เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  

การร่างหนังสือ มีความสำคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบาง
ฉบับที่ม ีข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จำเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดทำเป็นประจำ จนเหมือน
เป็นแบบ ฉบับในการใช้ถ้อยคำอยู่แล้ว เช่น หนังสือนำส่งเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็น
หนังสือใน ลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มีข้อความเหมาะสม 
รัดกุม โดย หลักการร่างหนังสือ มีดังนี้  

1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือ
นั้นให้เข้า ประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  

2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามี
หลายข้อ ควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความที่เป็นเหตุซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไป คือ “ตามหนังสือที่อ้าง
ถึง......................... (ให้ย่อความหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นสำคัญ).................................................. .. 
..................................................................................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” 
หรือ “ตามที่................................................................................................................. .............................................. 
.............................................................................................................................................................................นัน้”  

3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น 
“ตามระบบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น  

4. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  
5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์วรรคตอน ให้ถูกต้อง  
6. ตรวจสอบชื่อ ตำแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง  
7. ควรใช้ถอ้ยคำสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ  

การตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยง  
ข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด  

การพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใดๆ  
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การเก็บรักษาหนังสือ การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่

จะต้อง ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงานสาร
บรรณ กำหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง เก็บให้หน่วยงานที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
และให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติดังนี้  

2.1 ประทับตรากำหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ 
ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา โดย  

2.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคำว่า“ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง  
2.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า “เก็บถึง พ.ศ. .................” 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  
2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนด  

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้
จัดส่งเอกสาร นั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน  

การยืมหนังสือ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด  
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วัน เดือน ปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น    
ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป  

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ   
กองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับ แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทำมิได้เว้นแต่จะให้ดู
เพ่ือคัดลอก หนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น  
การทำลายหนังสือ  

การทำลายหนังสือต้องดำเนินการภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ         
ในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที่ครบ กำหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บ
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการทำลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อย   
สองคน โดยปกติแต่งตั้ง จากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็น    
เสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู ้ใด ไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ             
มีหน้าที่ดังนี ้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย  
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการ

เก็บไว้ให้ ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกำหนดเก็บ
หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข  
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3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท
ลง ใน ช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ 
หัวหน้าส่วน ราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาสั่งการ ดังนี้  

4.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ
ทำลาย งวดต่อไป  

4.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื ่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้ กองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากร
แล้ว     ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี หนังสือขอ
ทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

4.2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน  
กำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่า     
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้  

4.2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 
เก็บไว้ อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไขตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร     เห็นควรให้ 
ส่งไปเก็บไว้ ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ อนุมัติทราบ 
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ขอบข่ายภารกิจหน้าที่ที่รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกหรือจัดทำข้อมูล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ             
การร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ ในทรัพย์สินของทางราชการ           
การดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทาง
ราชการ การตรวจสอบหรือจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการจัดทำ การบันทึก การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านธุรการสารบรรณ 
บันทึกหรือจัดทำข้อมูล หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีที ่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยการปฏิบัติลักษณะงานที่ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ – ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่นและมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

2. รวบรวม หรือจัดทำข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวธิีปฏบิตัิ           
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพของประชาชน
เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นของทางราชการ 

4. ดำเนินการเก่ียวกับการรวบรวม จัดทำเอกสารหลักฐาน 

5. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ 

1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบเขตการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้าน         
สารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ ของฝ่ายการเจ้าหน้าที่งานที่ต้องทำกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา มีหน้าที่และรับผิดชอบงานดังนี้ 

1. ศึกษาวิเคราะห์วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและงานสารบรรณของกลุ่มให้สามารถ 
ดําเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

3. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
4. จัดทําทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

4.1 เก็บสําเนาคําสั ่ง พร้อมทั้งบันทึกหนังสือราชการที ่ออกจากกลุ ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา พร้อมทําทะเบียนคุมคําสั่ง และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

4.2 ส่งหนังสือทางเว็บไซด์ พร้อมจัดเก็บและทําทะเบียนคุม 

4.3 แจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
พร้อมจัดทําทะเบียนคุมหนังสือเวียน 

4.4 ดูแลและให้บริการวัสดุ ครุภัณฑ์กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
พร้อมจัดทําทะเบียนคุม 

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ได้แก่ รวบรวม จัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดทํารายงานการประชุม 

6. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากร
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ ได้แก่ 

6.1 จัดทําวารสารประชาสัมพันธ์งาน/กิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในกลุ่มนิเทศติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

6.2 แจ้งข่าวสารของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ประชาสัมพันธ์งาน
ให้กลุ่มอ่ืนๆ ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต ๑ ทราบ 

7. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 
       แสดงข้ันตอนการเสนอและส่งหนังสือ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ การเสนอและส่งหนังสือการดำเนินงานแต่ละขั้นตอนจะใช้เวลาในการดำเนินงาน 15 - 30 นาท ี

เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือ 
ส่งคืนเจ้าของ 

เร่ืองแก้ไข 

ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของหนังสือ 

(5นาท ี  

หนังสือไม่ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป./   
ผอ.สพป.ลงนาม ตามลำดับชัน้ 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ  
วัน เดือน ปี 

ในระบบ My Office 
 

แสกนเอกสารนำเข้า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(My office) จดัส่งให้กับโรงเรยีนในสังกัด  

 

กรณีจัดส่งหนังสือไปหน่วยงานภายนอก 
นำไฟล์หนังสือส่งให้งานสารบรรณกลาง
จัดส่งไปหน่วยงานภายนอกผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart OBEC)  

รวบรวมเอกสารส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

กรณีที่ต้องจัดส่งหนังสือใหห้น่วยงาน
อื่นๆท่ีไม่มีในระบบระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ต้องนำส่งทางไปรษณีย์ 
 

ระยะเวลา 15 นาที 

ระยะเวลา 30 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 
ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 30 นาที 

ระยะเวลา 10 นาที 
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Flow Chart การปฏิบัติงานสารบรรณ 
แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
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หมายเหตุ การรับหนังสือ การดำเนินงานแต่ละขั้นตอนจะใช้เวลาในการดำเนินงาน 5 - 10 นาที 

 

 

หนังสือส่งผิดกลุม่งาน
งาน 

งานสารบรรณกลาง  จัดส่ง File หนังสือผ่านระบบงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

ให้ธุรการกลุ่มเจ้าของเร่ืองในช่องทะเบียนแฟ้มหนังสือ
ราชการ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 
 

ธุรการกลุ่มรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(My office) ในช่องทะเบียนแฟ้มหนังสือราชการ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 
 

ธุรการกลุ่มพิจารณา
ตามกรอบคำสั่งแบ่งงาน 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม 
พิจารณาวินิจฉัย 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
 

พิมพ์เอกสาร/นำส่งเร่ืองให้ผู้รับผิดชอบทาง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

ส่งคืนงานสารบรรณกลาง
พิจารณาส่งหนังสือให้กลุ่ม

งานเจ้าของเรื่องใหม ่
(ระยะเวลา 5 นาที)  



 
13 กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
ปัจจุบันงานธุรการและงานสารบรรณ มีระเบียบที ่เกี ่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส ำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และมีระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้องได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2544 ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมายของค ำว่า        
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ       
เรื่องอะไรแต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จด จำ ทำ
สำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ 
ค ้นหา ต ิดตามและทำลาย ทั ้งน ี ้  ต ้องทำเป็นระบบที ่ ให ้สะดวก รวดเร ็ว ถ ูกต ้อง และมีประส ิทธ ิภาพ                    
เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. 2548 ได้เพิ่มคำนิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ   
งานสารบรรณ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น แ ละ “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 



ก ลุ ม นิ เ ท ศ ติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร จั ด ก า ร ศึ ก ษ า
สํา นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศึ ก ษ า สุ โ ข ทั ย เ ข ต 1

สํา นั ก ง า น คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า ข้ั น พ้ื น ฐ า น
ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร


