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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วตัถุประสงค 

 เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏบิติังานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดาํเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทาํหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทาํลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คาํจาํกัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบคุคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 
   -  กลุมนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงนิและสนิทรพัย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 งานรบั - สงหนังสอืราชการ 
5.1.1 งานรบัหนงัสือราชการ 

 (1) เจาหนาท่ีรบัหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
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 (2) ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถกูตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพื่อดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส 

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตาง  ๆ  
- หวัหนากลุมงาน  นาํเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลบั นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจาหนาที่ธรุการบันทึกคําส่ังการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- สงเร่ืองใหกลุม / หนวย และผูที่เกี่ยวของ  
(3)  ใหบริการและตดิตามเรื่องทะเบียนหนังสือรบั        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพื่อออกเลขท่ีหนงัสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเร่ือง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถกูตอง นาํหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองดวยระบบอเิล็กทรอนิกสเกบ็ไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณยี และระบบอิเล็กทรอนกิส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคาํถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรบัผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนนิการรางหนงัสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ    
โดยการนําระบบเทคโนโลยมีาประยุกตใชในการจัดพมิพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบบั เพ่ือจัดเกบ็สําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบบัจัดสงออกไปยังผูที่เก่ียวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถกูตอง ถาไมถูกตองใหดําเนนิการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคาํส่ัง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเรื่อง 

5.1.4 งานจดัเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏบิัติ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏบัิติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผดิชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธกีารเก็บ  ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมอีะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัตเิสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายกุารเกบ็หนงัสือ 
(1) โดยปกติใหเกบ็ไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบตังิานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มตีนเ ร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมคีวามสําคญั  และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือท่ีตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวติัศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏบิัติ ดงัน้ี  
(1)  ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบรหิารสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จดัทาํทะเบียนคุม/หลกัฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหวัหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดยีวกัน  ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดบัแผนกขึ้นไป 

5.1.6. งานการทําลายหนงัสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วนั (สิ้นปปฏิทนิ) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทาํบญัชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา (สํารวจหนงัสือเพ่ือทาํลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรอืเทียบเทาขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มหีนาที่ดังน้ี 
     1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบญัชีหนงัสือขอทําลาย 
      2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนงัสือฉบับใดไมควรทาํลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวาหนงัสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพจิารณา พรอมทั้งบันทกึความเห็นขดัแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบรหิาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังน้ี 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทาํลาย ใหส่ังการใหเก็บหนงัสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตแุหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบญัชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วนั นับแตวนัท่ีสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสอืได 

(6) ดาํเนินการทาํลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนาํเงนิที่ไดจากการขาย สงเปนเงนิรายไดแผนดนิ 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนงัสือลบั) 

ถกูตอง  
(กรณีหนังสอืปกต)ิ 

ไมถูกตอง 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอ่ืน 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พจิารณาระบุกลุมที่
รับผดิชอบ 

ผอ.กลุมพิจารณาระบุกลุมที่รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเร่ืองใหกลุมที่รบัผดิชอบ 
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6.2 งานสงหนงัสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส 

เกบ็สาํเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เกบ็ไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถกูตอง 

ไมถกูตอง 

ตรวจสอบความถกูตองของหนงัสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจดัเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยมืหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมติัใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลกัเกณฑและวิธกีารใหยืมหนงัสือ 
- ทําทะเบยีนการยืมเอกสาร / หนงัสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอยีดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอยีดเอกสาร/หนงัสือท่ีขอยืม 

-บันทกึรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนงัสอื 
- บันทกึรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนงัสือท่ียืม 
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6.6 งานการทําลายหนงัสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนงัสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลบั   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บญัชกีารจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรับหนงัสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยมืหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคมุหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.14  บญัชรีายช่ือหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนงัสอืที่ครบอายุการจดัเก็บ 

จดัทาํบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทาํลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดาํเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอยีดใน
บัญชีหนังสอืที่จะทําลาย 
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ที่ผู

รับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15 

 นา
ที 

คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือร
าชก

ารที่
จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน
ท.ธุ

รก
าร 

 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นัง
สือ
สง 

/คํา
สั่ง 

ที่จ
ัดทํ

าขึ้น
แล
ะผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
งัสอื

ราช
การ

 
จน
ท. 

สา
รบร

รณ
กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีกา
รติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินก

ารจ
ัดทํ

าห
นังส

ือร
าชก

าร 
ทุก

ๆสั
ปด

าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สา
รอา

งอิง
 :  

ระเ
บีย

บสํ
าน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

กัษ
ณผั

งขั้น
ตอ

น  
    

    
    

   จ
ดุเร

ิ่มต
นห

รอืสิ้
นส

ดุก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กจิ
กรร

มงา
นห

รือ
การ

ปฏิ
บตัิ

    
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ศิท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
    

{
  จุ

ดเช
ื่อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จัด
พิม

พ 
หน

งัสอื
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
งัสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

……
……

....…
……

……
กลุ
ม อ

ํานว
ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ
พื่อ

ใหก
ารป

ฏิบั
ติต

อห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธ
ิภาพ

รวด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง   

    
    

    
    

   2
.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

งัสอื
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี่ 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ศึ

กษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดว
ยก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
 

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 วั

น 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธรุก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดรู

ปแ
บบ

การ
จดั
เก็บ

หน
ังสอื

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กลุ

ม 
รอ
ง ผ

อ.
สพ

ป./
สพ

ม. 

 

3.  
   

-จัด
หาแ

ละพ
ัฒน

า h
ard

wa
re 

sof
tw

are
 แล

ะ p
eo

ple
 wa

reเ
พื่อ

รอ
งรับ

การ
จดั
เก็บ

หน
งัสอื

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

คว
ามเ

พีย
งพ
อแ
ละ
คว
าม

เหม
าะส

มใน
การ

ใชง
าน 

จน
ท./

จน
ท.

พสั
ดุ 

 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครภุ
ณัฑ

แล
ะบุ
คล
ากร

เพื่อ
รอ
งรับ

การ
ปฏ

บิตัิ
งาน

 
30 

 นา
ที 

 
จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จั
ดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มวด

หม
ูหน

ังสือ
ที่จั

ดเก
็บ 

-จน
ท.บ

นัท
ึกรา

ยก
ารห

นังส
อืรา

ชก
ารห

นังส
อืที่

จดั
เก็บ

 
1 วั

น 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รปู
แบ

บท
ี่จัด
เกบ็

 
1 วั

น 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สา
รอา

งอิง
 : 1

.   
ระเ

บีย
บสํ

าน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละฉ

บับ
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
อืสิ้
นสุ

ดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กจิ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

   ก
ารตั

ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ศิท
างห

รอื
การ

เคลื่
อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 {

จดุ
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภาย
ใน 

1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หาแ

ละพ
ัฒน

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บนั
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสอื

 

จัด
เกบ็

หน
งัสอื
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……

……
....…

……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏิ
บัติ

ตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภาพ

รวด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง   

    
    

    
    

  2
.  เ
พื่อ

ใหก
ารยื

มห
นงัส

อืรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรี
ะบ

บแ
ละ
หลั

กเก
ณฑ

 
ลําดั

บที่
 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก

เกณ
ฑว
าดว

ยก
ารยื

มห
นังส

ือรา
ชก

ารข
อง

สาํน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พนั
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องรั
บท

ราบ
 

 
มีแ

นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ช

ดัเจ
น 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าหน

าท
ี่/ผูรั

บผ
ิดช
อบ

ตรว
จรา

ยล
ะเอี

ยด
 หล

ักฐ
านก

ารยื
ม

หน
งัสอื

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูยื
มห

นังส
อืรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นาท
ี 

หล
ักฐ
านก

ารข
อยืม

มีค
วาม

ถกู
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กลุ

ม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลั่น
กรอ

งกา
รขอ

ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
 

10 
นาท

ี 
การ

ยืม
หน

ังสือ
มีค

วาม
ถกู
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กลุ
ม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นัง
สือ
ราช

การ
ขอ
งบุค

คล
,สว

นรา
ชก
าร 

หร
ือห

นวย
งาน

อื่น
ๆ 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

-จน
ท.ล

งทะ
เบีย

นให
ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ
ปน

หล
ักฐ
านเ

พื่อ
การ

ตรว
จส
อบ

แล
ะกา

รค
ืนห

นังสื
อรา

ชก
าร 

5 น
าท
ี 

มีห
ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

6.  
   

-แจ
งแล

ะสง
มอ
บห

นังส
ือรา

ชก
ารใ

หบ
ุคค
ล,ส

วน
ราช

การ
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆท
ี่ขอ
ยืม

 
5  

นาท
ี 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หน
งัสอื

 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
252

6 แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
อธิบ

ายส
ัญล

กัษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
อืสิ้
นสุ

ดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
   ก

จิก
รรม

งาน
หร
อืก

ารป
ฏิบ

ตัิ  
    

    
    

    
การ

ตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

 ทศิ
ทา
งหรื

อก
ารเ

คลื่
อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
{

 จดุ
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

    
  

    
    

 
    

    
  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ตัิ 

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐ
าน 

กลั่
นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บนั
ทกึ

หลั
กฐ
าน 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 
ชื่อ
งาน

 : ก
ารท

ําลา
ยห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

.....
.....

.....
.... 

กล
ุม อ

ํานว
ยกา

ร 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……

……
……

……
……

.. 
วัตถ

ุประ
สงค

ขอ
งกร

ะบว
นงา

น 
    

    
    

    
    

1.  
 เพ

ื่อให
การ

ปฏิ
บัติ

ตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มปี
ระส

ทิธภิ
าพร

วดเ
ร็วถู

กต
อง 

    
    

    
    

    
2.  

เพื่อ
ใหก

ารท
ําลา

ยห
นังสื

อรา
ชก
ารเ

ปน
ไปต

ามร
ะเบี

ยบ
 

ลําด
ับท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เส
นอ

แต
งตั้ง

คณ
ะกร

รมก
ารทํ

าลา
ยห

นังส
ือรา

ชก
ารป

ระจํ
าป 

อยา
งนอ

ย 3
 คน

 ให
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. ล

งนา
มแต

งตั้ง
 

1  
วัน 

ไดค
ณะ

กรร
มกา

รทํา
ลาย

หน
งัสือ

ที่ส
อด
คลอ

งตา
ม

ระเ
บีย

บ 

จน
ท. 

 

2.  
   

-จัด
ทําบ

ัญชี
ราย

ชื่อห
นังส

ือรา
ชก
ารที่

จะข
ออ
นุญ

าตทํ
าลา

ย 
-ตร

วจส
อบ

หน
งัสือ

ราช
การ

ที่จ
ะขอ

ทําล
าย 

30 
วัน 

ควา
มถ

ูกต
องข

องบั
ญชี

ราย
ชื่อห

นังส
ือท

ี่ขอ
ทําล

าย 
จน
ท. 

 

3.  
  

-คณ
ะกร

รมก
าร 

กลั่น
กรอ

งบัญ
ชีรา

ยชื่อ
หนั

งสือ
ราช

การ
ที่ข

อ
อน

ุญา
ตทํ

าลา
ย 

5 ว
ัน 

ควา
มถ

ูกต
องข

องร
ายชื่

อ
หน

ังสือ
ที่ข

ออ
นุญ

าต
ทําล

าย 

คณ
ะกร

รม 
การ

ฯ/ 
 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
หรือ

กอ
งจด

หม
ายเ

หตุ
แห

งชา
ติ(แ

ลวแ
ตก

รณี
)

พิจ
ารณ

าให
ควา

มเห
็นช
อบ

 
60 

 วัน
 

 
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

5.  
   

-คณ
ะกร

รมก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือด

ําเน
ินก

ารต
ามผ

ลกา
รพ
ิจาร

ณา
ขอ
งผูม

อีําน
าจ 

แล
ะทํา

ลาย
หนั

งสือ
ราช

การ
โดย

วิธกี
ารท

ี่เหม
าะส

ม 
1 ว

ัน 
การ

ทําล
ายห

นังส
ือถูก

ตอ
ง

เปน
ไปต

ามร
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริ กำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มงานประสานงาน 
 

12. นางสาววรรณวิภา วามะชาติ  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด ปฏิบัติหน้ำที่ กลุ่มงำนประสำนงำน                           
งำนสำรบรรณ  งำนธุรกำร กลุ่มอ ำนวยกำร  
 

      มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรประจ ำจุดบริกำรแบบครบวงจร (One stop service) และอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินงำนให้บริกำรแบบครบวงจร 
2. ให้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อประสำนงำนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

       3.  งำนตรวจสุขภำพประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       4.  งำนสินเชื่อ หนังสือรับรอง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับธนำคำรอำคำรสงเครำะห์ (กบข.) 

      5. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ – ส่ง บุคลำกรที่ย้ำย,ที่มำเยี่ยมชม,ที่มำ
ศึกษำดูงำน  



 

      6. งำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกผู้มำติดต่อรำชกำรที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      7. งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและกำรให้กำรต้อนรับ กำรมำตรวจรำชกำร ตรวจเยี่ยม ของ  

ผู้บังคับบัญชำระดับกระทรวง ทบวง กรม  
 8. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำง  ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน
ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน , PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 9. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 10. ช่วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  (Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 11. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำน ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 

------------------------------------------------------------ 


