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งานรับหนังสือราชการ 

 
1. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน 
                       งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา 
การมอบผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
   
3. คําจํากัดความ 
  3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
  3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
           3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 
3.4  เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

  3.5  เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
  
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
  4.1 เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ
จาก สพฐ.ทางเวปไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง  สงคืนกลุมอํานวยการ 
                 4.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา
เพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 
                   4.3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง   
                     กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการ
กลุมวิเคราะห  เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง   
                 4.4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ  แลวแตกรณี 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 

            7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
            ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

      ผู้รับผดิชอบเร่ือง บันทกึเสนอผู้อาํนวยการ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจาก
 

ผู้อาํนวยการกลุ่ม วเิคราะห์

เน้ือหาเพ่ือจําแนกประเภท

 

ปฏิบัติตามทีผู้่อาํนวยการฯส่ังการ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรายการแจกหนังสือ             

ตามกลุ่มงาน และผู้รับผดิชอบเร่ือง 
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8. สรปุมาตรฐานงาน    งานรับหนังสือราชการ 

ชื่องาน            งานรับหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :การดําเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไป
ดวยความเรียบรอย 

วัตถุประสงค  :      เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการฯ 
เวปไซต 

 

  ธุรการกลุม  

2 
 

ผูอํานวยการกลุม วิเคราะหฯ   ผอ.กลุม  

3 เจาหนาท่ีธุรการฯแจกหนังสือตามกลุมงาน                     
และผูรับผิดชอบเรื่อง 

 

  ธุรการกลุม  

4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 

  ผอ.สพท.  

5 ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯสั่งการ   ผูรับผิดชอบเรื่อง  

คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                จดุเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน                    กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                     การตัดสินใจ                    ทศิทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑
หนา) 
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งานสงหนังสือราชการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน 

       งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การ
วิเคราะหประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ
   
3. คําจํากัดความ 
 3.1 เจาหนาท่ี  หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 3.2 สํานักงาน  หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 3.3 ผูบริหาร    หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน     
                                               เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

3.4 เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร      หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

  
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              

4.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
   4.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการท่ีจะสง  กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง   
                 4.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอ
หนังสือราชการท่ีจะสง  กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง  ลงทะเบียนสงหนังสือ  
                  4.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
                4.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 

           7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
 
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการทีจ่ะส่ง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอาํนวยการ 

 

เจ้าหน้าทีรั่บผดิชอบเร่ือง นําหนังสือส่ง  สงงานธุรการ

 

เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุ่มอาํนวยการ  ดําเนินการฯ

เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความ
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    งานสงหนังสือราชการ 
 

ช่ืองาน  งานสงหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน  สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค  :        เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัตเิปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม 
 

  ผูรับผิดชอบ 

2         เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวนฯ 
 

  ธุรการกลุม 

3 เจาหนาท่ีธุรการกลุมฯบรรจุซองหอหนังสือราชการท่ีจะสง 
   

  ธุรการกลุม 

4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุม
อํานวยการ 

 

  ธุรการกลุม 

5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  ดําเนินการฯ 
 

  สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 
คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                 จุดเริ่มตนหรอืส้ินสุดกระบวนงาน                   กิจกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                  การตดัสินใจ               ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน       จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 
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งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 
1. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของงาน      
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทํา
หนังสือ  การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุม  
 
3. คําจํากัดความ 

3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

3.4 เอกสารลับ หมายถึง       เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร     หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing , e-offices 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
                4.1   ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม
รูปแบบหนังสือในระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนํา
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
                4.2  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวท่ี
เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของ 
                4.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  ความถูกตอง  
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับข้ัน 
               4.4  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 
                4.5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืน
ผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสง
ธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 
                    กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแต
กรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งท่ีสงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป 
                4.6 เก็บเรื่องท่ีดําเนินการแลว เขาแฟม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย(ข้ันตอน
การจัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือทําลายตามระเบียบสารบรรณ) 
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 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6.  แบบฟอรมท่ีใช 
           7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ 
          7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
           ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

จัดพมิพ์หนังสือตามรูปแบบทีร่ะเบียบกาํหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ ฯ 

ผู้รับผดิชอบฯ เสนอเพ่ือพจิารณาตามลาํดับข้ัน 

 

ผู้อาํนวยการสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัติ 

สารบรรณกลางทาํการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขทีค่ําส่ัง ฯ 

ผู้รับผดิชอบ/เจ้าหน้าทีด่ําเนินการร่างหนังสือและ

ั ิ ์  

เกบ็เร่ืองทีด่ําเนินการแล้ว 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 

ช่ืองาน  งานการจัดทําหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมงานนโยบายและแผน   สพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค  :    เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพ
ฯเสนอฯ 

  ผูรับผิดชอบ 

2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว  จํานวน 
3 ฉบับ ฯ 

  ผูรับผิดชอบ/ธุรการ
กลุม 

3 ผูรับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับข้ัน   
 

  ผูรับผิดชอบ 

4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการ
ปฏิบัต ิ

  ผอ.สพท. 

5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง    สารบรรณกลาง 

6 เก็บเรื่องท่ีดําเนินการแลว ฯ 
 

  ผูรับผิดชอบ/ธุรการ
กลุม 

คําอธบิายสญัลกัษณผังข้ันตอน                จดุเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน                     กจิกรรมงานหรอืการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน      จุดเชือ่มตอระหวางหนา(ถาไมจบภายในหนา) 
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ขอสังเกต 
         
            1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ        แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 

  1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ  ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  1.3  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  แต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
    2.อายุการเก็บหนังสือ    

2.1 โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและ
เปนคูสําเนาท่ีมีตนเ รื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
   2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําใหเก็บ
ไวไมนอยกวา  1 ป 
   2.3 หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
  2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว
ตลอดไป 
            3.งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะ 
นําไปใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 

3.2   เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  3.3 ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเก่ียวของ
เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 
  3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ 
  3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 
  3.6 เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ  

    3.7 ผูมีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผู
อนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 

        กรณี การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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