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งานรับหนังสือราชการ 

 
1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน 
                       งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา 
การมอบผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
   
3. คําจํากัดความ 
  3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
  3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
           3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 
3.4  เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

  3.5  เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
  
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
  4.1 เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ
จาก สพฐ.ทางเวปไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง  สงคืนกลุมอํานวยการ 
                 4.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา
เพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 
                   4.3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง   
                     กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ
กลุมวิเคราะห  เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง   
                 4.4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ  แลวแตกรณี 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 

            7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
            ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

      ผู้รับผดิชอบเร่ือง บันทกึเสนอผู้อาํนวยการ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจาก
 

ผู้อาํนวยการกลุ่ม วเิคราะห์

เน้ือหาเพ่ือจําแนกประเภท

 

ปฏิบัติตามทีผู้่อาํนวยการฯส่ังการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรายการแจกหนังสือ             

ตามกลุ่มงาน และผู้รับผดิชอบเร่ือง 
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8. สรปุมาตรฐานงาน    งานรับหนังสือราชการ 

ชื่องาน            งานรับหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :การดําเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไป
ดวยความเรียบรอย 

วัตถุประสงค  :      เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการฯ 
เวปไซต 

 

  ธุรการกลุม  

2 
 

ผูอํานวยการกลุม วิเคราะหฯ   ผอ.กลุม  

3 เจาหนาท่ีธุรการฯแจกหนังสือตามกลุมงาน                     
และผูรับผิดชอบเรื่อง 

 

  ธุรการกลุม  

4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  ผอ.สพท.  

5 ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯสั่งการ   ผูรับผิดชอบเรื่อง  

คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                จดุเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                    ทศิทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑
หนา) 
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งานสงหนังสือราชการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน 

       งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การ
วิเคราะหประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ
   
3. คําจํากัดความ 
 3.1 เจาหนาท่ี  หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 3.2 สํานักงาน  หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 3.3 ผูบริหาร    หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน     
                                               เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

3.4 เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร      หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

  
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              

4.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
   4.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการท่ีจะสง  กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง   
                 4.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอ
หนังสือราชการท่ีจะสง  กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง  ลงทะเบียนสงหนังสือ  
                  4.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
                4.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 

           7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
 
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการทีจ่ะส่ง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอาํนวยการ 

 

เจ้าหน้าทีรั่บผดิชอบเร่ือง นําหนังสือส่ง  สงงานธุรการ

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุ่มอาํนวยการ  ดําเนินการฯ

เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความ
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    งานสงหนังสือราชการ 
 

ช่ืองาน  งานสงหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค  :        เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัตเิปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม 
 

  ผูรับผิดชอบ 

2         เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวนฯ 
 

  ธุรการกลุม 

3 เจาหนาท่ีธุรการกลุมฯบรรจุซองหอหนังสือราชการท่ีจะสง 
   

  ธุรการกลุม 

4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุม
อํานวยการ 

 

  ธุรการกลุม 

5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  ดําเนินการฯ 
 

  สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 
คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                 จุดเริ่มตนหรอืส้ินสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
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งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน      
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทํา
หนังสือ  การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุม  
 
3. คําจํากัดความ 

3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

3.4 เอกสารลับ หมายถึง       เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร     หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing , e-offices 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
                4.1   ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม
รูปแบบหนังสือในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนํา
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
                4.2  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวท่ี
เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของ 
                4.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  ความถูกตอง  
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับข้ัน 
               4.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 
                4.5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืน
ผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสง
ธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 
                    กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแต
กรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 
                4.6 เก็บเรื่องท่ีดําเนินการแลว เขาแฟม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย(ข้ันตอน
การจัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือทําลายตามระเบียบสารบรรณ) 
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 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 
           7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
          7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

จัดพมิพ์หนังสือตามรูปแบบทีร่ะเบียบกาํหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ ฯ 

ผู้รับผดิชอบฯ เสนอเพ่ือพจิารณาตามลาํดับข้ัน 

 

ผู้อาํนวยการสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัติ 

สารบรรณกลางทาํการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขทีค่ําส่ัง ฯ 

ผู้รับผดิชอบ/เจ้าหน้าทีด่ําเนินการร่างหนังสือและ

ั ิ ์  

เกบ็เร่ืองทีด่ําเนินการแล้ว 



คู่มือปฏิบติังาน | งานธรุการ 

 

9 

8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 

ช่ืองาน  งานการจัดทําหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน   สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค  :    เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพ
ฯเสนอฯ 

  ผูรับผิดชอบ 

2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว  จํานวน 
3 ฉบับ ฯ 

  ผูรับผิดชอบ/ธุรการ
กลุม 

3 ผูรับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับข้ัน   
 

  ผูรับผิดชอบ 

4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการ
ปฏิบัต ิ

  ผอ.สพท. 

5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง    สารบรรณกลาง 

6 เก็บเรื่องท่ีดําเนินการแลว ฯ 
 

  ผูรับผิดชอบ/ธุรการ
กลุม 

คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                จดุเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน                     กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน      จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายในหนา) 
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ขอสังเกต 
         
            1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ        แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 

  1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ  ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  1.3  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
    2.อายุการเก็บหนังสือ    

2.1 โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและ
เปนคูสําเนาท่ีมีตนเ รื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
   2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําใหเก็บ
ไวไมนอยกวา  1 ป 
   2.3 หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
  2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว
ตลอดไป 
            3.งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะ 
นําไปใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 

3.2   เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  3.3 ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเก่ียวของ
เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 
  3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ 
  3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 
  3.6 เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ  

    3.7 ผูมีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผู
อนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 

        กรณี การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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