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คู่มือขั้นตอนการด�าเนินงาน / มาตรฐานงาน ธุรการ 

1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)  
งานสารบรรณ  

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ  

3. ขอบเขตของงาน  
3.1 การจัดทําเอกสาร  
3.2 การสงหนังสือราชการ  
3.3 การรับหนังสือราชการ  
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม  
3.5 การทําลาย  

4. คําจํากัดความ  
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม และการทําลายเอกสาร  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง หนังสือ
ราชการ  

5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับสงหนังสอืดวย
ระบบ e-office กลมุนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเกี่ยวของทราบ  

1) รับงานจากกลมุอํานวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling  
2) เสนอผอูํานวยการกลมุ มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ  
3) เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ  
4) เสนอผอูํานวยการกลมุ ตรวจสอบความถูกตอง  
5) ผมีูอํานาจพิจารณาลงนาม  

5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลมุนโยบายและแผน และควบคุม  
การสงหนังสือราชการของกลมุนโยบายและแผน 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม และสอดคลองกับระบบงาน สารบรรณ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลมุนโยบายและแผน  

5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไขอยาง 
ตอเน่ือง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
คําอธิบายสัญลักษณ์ 
 

   
 

จุดเริ่มต�นหรือสิ้นสุด
กระบวนงาน 

กิจกรรมงานหรือการ
ปฏิบัต ิ

การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

 
7. แบบฟอรมที่ใช – 
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น�ำระบบเครือข�ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำร

สื่อสำรมำใช�ในกำรปฏิบัติงำน รับ – ส�ง หนังสือ

รับ – ส�ง หนังสือราชการตามระบบ My office

ตรวจสอบกำรส�งหนังสือรำชกำรทำงเว็ปฯ 

สรุป ประเมินผลกำรใช�

ระบบ My office 

เสนอ ผอ.กลุ�ม มอบหมำยให�

ผู�รับผิดชอบปฏิบัติ และผอ.กลุ�ม 

ตรวจสอบ /ผู�มีอ�ำนำจลงนำม 

ออกแบบและพัฒนำระบบงำนฯ 



 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
8.4 ระเบยบว  ี าดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติพ.ศ. 2517  
8.5 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
8.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2533  
8.7 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525  
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 )  

พ.ศ. 2527 
มาตรฐานงาน 

ช่ืองำน (กระบวนงำน)     งำนสำรบรรณ 

ตัวชี้วัด กำรรับ – ส�งหนังสือรำชกำรและเอกสำรอื่นๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดท�ำหนังสือรำชกำร 

ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ พิมพ์ คัดส�ำเนำ ค�นหำ และติดตำมเรื่องรวบรวมเอกสำรหลักฐำน ข�อมูล 

และสถิติของกลุ�มท่ีเป�นระบบ 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ผู�รับผิดชอบ 

1 นําระบบเครือข�ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมาใช�ในการปฏิบัติงาน รับ – ส�ง หนังสือ
ราชการ

5 นาที  กลุ�มนโยบาย
และแผน 

2 รับ – ส�ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดย
จัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ – ส�งหนังสือด�วย
ระบบ My office กลุ�มนโยบายและแผน แจ�งให�เจ�า
หน�าผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ

ตลอดเวลา ดําเนินการได�
ถูกต�องเป�น
ป�จจุบัน 

กลุ�มนโยบาย
และแผน 

3 เสนอ ผอ.กลุ�ม มอบหมายให�ผู�รับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ�าหน�าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ�ม ตรวจสอบ
ความถูกต�อง/ผู�มีอํานาจลงนาม 

5 นาที  กลุ�มนโยบาย
และแผน 

4 ตรวจสอบการส�งหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ในกลุ�ม
นโยบายและแผน และควบคุมการส�งหนังสือราชการ
ของกลุ�มนโยบายและแผน 

5 นาที  กลุ�มนโยบาย
และแผน 

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให�
เหมาะสมและสอดคล�องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข�อมูลสารสนเทศ
ของกลุ�มนโยบายและแผน

ตลอดเวลา  กลุ�มนโยบาย
และแผน 

6 สรุปและประเมินผลการใช�ระบบการรับ – ส�ง 
หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก�ไขอย�างต�อเน่ือง

ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกป� 

งานสารบรรณ
เป�นระบบ 

กลุ�มนโยบาย
และแผน 
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