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คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประกอบด้วย งานสารบัญ งานบริการทั่วไป การลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือราชการ รวบรวมข้อมูล ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จัดทาขึ้นมาเพ่ือเป็นคู่มือ
หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่างๆเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน 
กระบวนการทางานขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนกระบวนการสุดท้ายที่รับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง  เพื่อ
ก าหนดให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  เป็นแบบอย่าง และแนวทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพถูกต้องและ
ชัดเจนตามระเบียบที่ก าหนดไว้ในคู่มือเล่มนี้  

 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ่าน ผู้มาติดต่อประสานงาน 

และผู้มารับบริการ ได้รับทราบและเข้าใจในกระบวนการทางานด้านงานธุรการของกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ หวังว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นแนวทางประชาสัมพันธ์และก าหนดรายละเอียดต่างๆและหวังว่าทุกท่าน
จะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ไม่มากก็น้อย 
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การปฏิบัติงานสารบรรณ  
งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 

 1.งานสารบัญ งานธุรการ   
เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ ราชการ และ

เอกสารอ่ืนๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดท าหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การเก็บ พิมพ์ 
คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูล และสถิติของกลุ่มการจัดท า ทะเบียน การ
ดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการเกี่ยวกับการ ประชุม การ
ประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานของกลุ่มงานบริการต่างๆ และงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ืออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
งานสารบรรณ งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการด า เนินงานสารบรรณได้ อย่างมี
ประสิทธิผล และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน  

2.วัตถุประสงค์ของสารบรรณ งานธุรการ  
2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2.2 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตของงานสารบัญ งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จัดท า
ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 

1. ความส าคัญของงานสารบรรณ  
1.1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน  
1.2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง  
1.3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ  
1.4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า  
1.5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  

2. สาระส าคัญของงานสารบรรณ  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้  
2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  



4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ 
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตรา 
ครุฑ เป็นหนังสือ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือ 
ภายนอก เป็น หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน 
ราชการ ระดับ กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อก ากับ ใช้ในกรณี ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
การตอบรับทราบที่ไม่ เกี่ยวกับ ราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว  

4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
 ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษ ตราครุฑ 2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้
โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑ  
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท 
าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ  

5.หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมี 
กฎหมาย ก าหนด แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด 1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทาง
ราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ แนวทาง ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 2. แถลงการณ์ คือ บรรดา
ข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ ของทาง ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ      
ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตรา 3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้
ทราบ  

5. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง 
ราชการท าขึ้น นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด  

1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ  หน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ  

2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ  ของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  



3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการ แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่  เพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือ หนังสือของ  
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ 
ตามที่ กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ ค าร้อง เป็นต้น 

 
 

2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือรากชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้อง 
จัดส่ง และ ด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้เจ้า หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ โดยจัดล าดับความส าคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อ
ส่วนราชการ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป  

2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื่องตรวจความ 
เรียบร้อย ของหนังสือ รวมทั้งสิ่ง ที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ 
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของ 
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  

3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ า เป็น 
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ  2.7 อายุการ
เก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ  

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ 



หนังสืออ่ืน ใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบ แบบ แผนว่าด้วยการนั้น  

3. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่อง 
ที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป
หรือ ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด  

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บ 
ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นด าเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็น ว่าไม่มี
ความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้  

2.8 การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการ

ใด และจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ
ให้เจ้าหน้าที่เก็บ รวบรวม หลักฐานการยืม เรียงล าดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถามส่วนบัตรยืม
หนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือ ที่ถูกยืมไป  

2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับ แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน  
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนญุาตจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  

2.9 การท าลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บ 
หนังสือ ส ารวจหนังสือที่ที่ครบก าหนดอายุการเก็บใน ปีนั้นไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่
กอง จดหมาย เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณา แต่งตั้ง คณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง 
น้อยสองคน โดยปกต ิให้แต่งตั้ง จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

 2.10 มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และซอง  
1.ตราครุฑ มี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
2 มาตรฐานกระดาษ  

เอ 4 หมายความว่า ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร   
เอ 5 หมายความว่า ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร  
เอ 8 หมายความว่า ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร  

3.มาตรฐานซอง มี 4 ขนาด คือ 
1.ขนาดซี 4 หมายความว่า ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร  



2.ขนาดซี 5 หมายความว่า ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร  
3.ขนาดซี 6 หมายความว่า ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร  
4.ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร  

4. ประเภทชั้นความลับ “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ 
ที่สงวน การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ  ชั้นความลับของสิ่งที่
เป็นความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 

1. ลับที่สุด (TOP SECRET) ) ลับที่สุด หมายความว่า ความลับที่มี ความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคล
ข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานที่ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับ ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความ มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมาก (SECRET) ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับ บุคคลข้อมูล
ข่าวสารวัตถุ สถานที่ และ ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง บางส่วนรั่วไหล
ไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่ง  รัฐอย่าง
ร้ายแรง 

3. ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุสถานที่ และ 
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้  
ทราบจะท าให้เกิด ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนด ชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล ประกอบการก าหนด
ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร ประเภทใดและเพราะเหตุใด 

 ในการ นี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ ให้แก่ราชการส่วน
ภูมิภาค ในกรณีที่สามารถ มอบ อ านาจได้ตามกฎหมาย การส่งและรับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายใน
หน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ ใบปกข้อมูลข่าวสารลับทับ ข้อมูลข่าวสารลับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับ
ออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซอง หรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่าง มั่นคง ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุ
เลขที่หนังสือน าส่ง ชื่อต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงาน ผู้ส่ง พร้อมท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้า
และด้านหลัง ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้น  
ความลับ และห้ามระบุ ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน 
ปี จ านวนหน้า และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน
หรือบอก เลิกชั้นความลับ หรือท าลายข้อมูลนั้นแล้ว  

. อ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่  
1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น 

โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท า
หนังสือยืนไปทันท ี 



2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึก ข้อความ 
ไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ  

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่ส าคัญแสดงเอกสารสิทธิ์ สูญหาย ให้
ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน  

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมพยัญชนะ ว  
หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 6. การส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ 
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและ
ต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ  

5. สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 1. ให้เพ่ิม
นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยาม ค าว่า “หนังสือ” 
และ “ส่วนราชการ” ในข้อ  

๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖ “อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ  วิธีอ่ืนใด ในลักษณะ
คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทางแม่เหล็ก หรือ  อุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”เพ่ิมความหมายของหนังสือ
ราชการ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ  
งานสารบัญงานธุรการ 

1. งานธุรการรับ-ส่งหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์และงานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน  
ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

1. งานรับ – ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับจากงานสารบรรณกลางมีหนังสือภายใน
ที่รับ จากโรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่ เป็นเอกสารฉบับจริง โยผ่านระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ AMSS++  

2. ท าการตรวจสอบหนังสือท่ีรับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม เลขที่ลงรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่อง
อะไร ประเภท ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผนทราบ และส่งหนังสือมอบ 
ผู้รับผิดชอบงานต่อไป กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนไปยังสารบรรณกลาง หรือวิเคราะห์ เนื้อหา 
ส าคัญของหนังสือ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน  

3. จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้นเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และเพ่ือการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน  

4. ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขต และน าส่งหนังสือภายนอก 
ในทะเบียนคุมต่อไป  

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 
ในภายหลัง  

6. การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบรูณ์ของข้อมูล และเป็นปัจจุบัน  
7. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์เพ่ือเป็นการจัดการ

ความรู้ ให้บุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่หลากหลาย  

2. งานออกหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานศึกษาในสังกัด  
ขั้นตอนปฏิบัติงาน  

1. เมื่อได้รับหนังสือจากโงเรียนในสังกัด ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน ท าการตรวจสอบที่อยู่
สถาน ที่ตั้ง ของโรงเรียนที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน  

2. จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน โดยผ่านผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
3. น าเสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดโรงเรียนให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขต ลงนามรับรองหนังสือ
ดังกล่าว  
4. เมื่อหนังสือได้รับลงนามเรียบร้อยแล้วน าส่งหนังสือรับรองให้โรงเรียนระบบงานสารบรรณ  โดย
ผ่านช่องทาง ส่งเอกสาร AMSS++  
5. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียนท า
หนังสือ รับรองฯ สูญหาย สามารถด าเนินการส าเนาเอกสารดังกล่าวน าส่งได้ทันท ี

3.งานควบคุมวันลา  



ขั้นตอนปฏิบัติ  

1.เมื่อได้รับแบบใบลา  
2. ตรวจสอบเวลาของบุคลากรจากบัญชีแสดงวันลาตามปีงบประมาณ แล้วบันทึกวัน เดือน ปี ที่ลากี่

วัน คงเหลือ กี่วัน ลามาแล้วกี่วัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการลาของแต่ละรายว่าคงเหลือกี่วัน เพ่ือการตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง ตามระเบียบการลาของราชการ  

3. น าเสนอผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน  
4. น าเสนอแบบใบลา ให้รอง ผอ.สพป.สกลนคร.เขต 2 อนุมัติ/อนุญาต  
5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ส าเนาแบบใบลาให้กลุ่มอ านวยการ เพ่ือน าไปบันทึกในบัญชีลงเวลาราชการ 

ประจ าวัน  
6. เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องท าการตรวจสอบการลาของบุคลากรในกลุ่มนโยบายและแผนคงเหลือ

วันลา ยอดยกไปในปีงบประมาณใหม่ เพ่ือจัดท าบัญชีวันลาเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ต่อไป 

4.งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
ขั้นตอนปฏิบัติ  

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ
เจ้าของ เรื่อง โดยก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมขั้นตอนปฏิบัติดังกล่าว  

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติ อีกต่อไป  

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้อง
ใช้ใน การตรวจสอบเป็นประจ า  

4.งานจัดหาจัดเตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงาน  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
1. การเบิก-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือมีไว้ใช้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน  
2. จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ช ารุด เสียหาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 
 
 

 
    
 
 ผู้จัดท า 

นางสาวนันทวรรณ ริค าแง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.เมื่อได้รับหนังสือจากโรงเรียนในสังกัด ขอหนังสือรับรองการ 

จัดตั้งโรงเรียน ท าการตรวจสอบที่อยู่สถาน ที่ตั้งของโรงเรียน 

ที่ขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียน 

2.จัดพิมพ์บันทึกเสนอหนังสือรับรองการการจัดตั้งโรงเรียโดย 

ผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

3. น าเสนอแฟ้มหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนให้ ผอ. สพป.สน.

เขต 2 ลงนามรับรองหนังสือดังกล่าว 

4. เมื่อหนังสือได้รับลงนามเรียบร้อยแล้วน าส่งหนังสือรับรอง 

ให้โรงเรียนระบบงานสารบรรณ โดย ผา่นช่องทาง 

ส่งเอกสารทาง AMSS++  

5. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนไว้เป็น 

หลักฐานทางทะเบียน หากโรงเรียนเกิดท าหนังสือสูญหาย 

สามารถด าเนินการส าเนาส่งได้ทันที 

2. งานการควบคุมวันลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เมื่อได้รับแบบใบลา 

2. ตรวจสอบวันลาของบุคลากรจากบญัชีแสดงวันลาตาม 

ปีงบประมาณ แล้วบันทึกวันเดือนปีที่ลากี่วัน คงเหลือกีว่ัน 

ลามาแล้วกี่วัน เพื่อเป็นหลักฐานในการลาของแต่ละบุคคล 

ว่าคงเหลือวันกีว่ัน เพื่อการตรวจสอบความถูกตอ้งเป็นไป 

ตามระเบียบการลาของราชการ 

3.แล้วน าเสนอผ่าน ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

4.น าเสนอแบบใบล ใหร้อง ผอ.สพป.สน.เขต 2 อนุมัติ/อนุญาต 

5.เมื่อได้รับอนุมัติแล้วส าเนาให้กลุ่มอ านวยการเพื่อน าไปบันทกึ 

ในบัญชีลงเวลาราชการประจ าวัน ต่อไป 

6.เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องท าการตรวจสอบการลาของ 

บุคลากรของกลุ่มนโยบายและแผนคงเหลือวันลายอดยกไป 

ในปีงบประมาณใหม่ เพื่อจัดท าบัญชีวันลาเร่ิมต้นปิ้งบประมาณ  

ปีต่อไป 

3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การเก็บระหวา่งปฏิบัต ิคือการเก็บหนงัสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของเจ้าของเร่ืองโดยก าหนควิธี 

การเก็บ ให้เหมาะสมขั้นตอนปฏิบัต ิ

2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏบิัติเสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ 

เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจเป็นประจ า 

4. งานจัดหาจัดเตรียมวัสด ุครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์ส านักงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.การเบิก-จา่ยวัสดุครูภัณฑ์ เพื่อมีไว้ใชป้ฏิบัติงานในกลุ่ม 

นโยบายและแผน 

2.จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

ช ารุด เสียหาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบาย 

และแผน 

5. งานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.งานรับ-ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน  

รับจากงานสารบัญกลางมีหนังสือภายใน 

ที่รับจากโรงเรียน ในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่เป็น 

เอกสารฉบับจริง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

AMSS++ สพป.สกลนคร.เขต 2 

2. ท าการตรวจสอบหนังสือที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม 

เลขที่ลงรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร ประเภท 

ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

ทราบ และ ส่งหนังสือมอบผู้รับผิดชอบงานต่อไป กรณี 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืน ไปยังสารบรรณกลาง 

หรือวิเคราะห์เนื้อหาส าคัญของหนังสือสง่เร่ืองไปยังผู้รับผิดชอบ 

ตามกลุ่มงาน 

3. จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น 

เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ศึกษาประถมศึกษา 

และเพื่อการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

4. ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและการน าส่ง 

หนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้ม แยก 

หมวดหมู่ เพือ่ความสะดวกในการสืบค้น ในภายหลัง 

6. การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบณ์ของ 

ข้อมูล และเป็นปจัจุบัน 

7. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ ระเบียบ กฎหมาย ที่ 

เป็นประโยชน์เพื่อเป็นการจัดการความรูใ้ห้กับบุคลากรในกลุ่ม 

นโยบาย และแผน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่ 

หลากหลาย 

 


