
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำน ำ 



   

 

ค ำน ำ 

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต 1            ได้จัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำน กำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำร    ปฏิบัติงำนขึ้น 
ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มส่งเสริม
กำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำสระบุรี  เขต 1 มี
บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำโดยเน้นกำรบูรณำกำรกำรจัดกำรศึกษำทั้งกำรศึกษำใน
ระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัยกำรน ำแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นมำใช้ประกอบ   กำรจัดกำรเรียน
กำรสอน กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนทั้งด้ำนสุขภำพกำยใจ สังคม สติปัญญำ ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิต
อำสำ กำรกีฬำ ลูกเสือเนตรนำรียุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน               สิทธิเด็ก กำรจัดหำ
ทุน กองทุนกำรศึกษำเพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกำส เด็กบกพร่อง              เด็กพิกำร และ
เด็กที่มีควำมสำมำรถพิเศษ อีกทั้งส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถำบันทำงศำสนำ                สถำน
ประกอบกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภำคเอกชน ร่วมจัดกำรศึกษำ และร่วมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
กับหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องจำกกำรวิเครำะห์ บทบำท อ ำนำจ หน้ำที่ ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เพื่อให้
เกิดเป็นภำระงำน  

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนของนำงสำวนิสำ มั่งทองลดำ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน             
ที่เก่ียวข้องกับงำนสรรบรรณกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร งำนกำรจัดท ำหนังสือ
รำชกำร งำนประชำสัมพันธ์กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ งำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลสำรสนเทศ ข่ำวสำร 
และผลงำนของกลุ่มให้ผู้บริหำร ครู บุคลำกรทำงศึกษำทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ งำนกำร
ประสำนกลุ่มอ่ืนๆ ในส ำนักงำน หน่วยงำนและสถำนศึกษำ กำรบริหำรงำนของกลุ่ม ติดต่อ ประสำนงำน 
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร งำนกำรแจ้งกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ งำนขออนุญำตซื้อแบบ
พิมพ์ทำงกำรศึกษำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนและควบคุม งำนกำรสอบแข่งขันทำงวิชำกำร ตำมโครงกำร
พัฒนำคุณภำกำรเรียนรู้สู่สำกล กำรควบคุม กำรเบิกจ่ำยวัสดุกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือเป็น
ประโยชน์ส ำหรับผู้บริหำร สถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่จะต้องประสำนงำนเพ่ือกำรขับเคลื่อน
ตำมนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัดและงำนในด้ำนต่ำงๆ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ขึ้น หวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำจะเป็นประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

 
 

               นำงสำวนิสำ มั่งทองลดำ 
             เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวนิสำ ม่ังทองลดำ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
ท ำหน้ำที่   
ปฏิบัติหน้ำที่  1. งำนสำรบรรณและกำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำน 
  2. งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
  3. งำนประสำนงำนกับบุคลำกรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทุกคนให้งำนในกลุ่มด ำเนิน
ได้ต่อเนื่องทันเวลำ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำผู้มำติดต่อรำชกำร 
  4. งำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูลสำรสนเทศ ข่ำวสำร และผลงำนของกลุ่มให้ผู้บริหำร ครู
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและประชำชนทั่วไปทรำบ 
  5. งำนขออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียนและควบคุม 
  6. งำนกำรสอบแข่งขันทำงวิชำกำร ตำมโครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้สู่สำกล 
  7. งำนกำรควบคุม กำรเบิกจ่ำยวัสดุกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ   
ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1. งำนสำรบรรณ งำนสำรบรรณ เป็นงำนเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จดจ ำ ท ำส ำเนำรับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งกำร โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย 

1. ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
1.1 เป็นเอกสำรรำชกำร บันทึกงำน หลักฐำนรำชกำรอ่ืน ๆ ของหน่วยงำน 
1.2 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรอ้ำงอิง 
1.3 เป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำรบริหำรรำชกำร 
1.4 เป็นหลักฐำนรำชกำรมีคุณค่ำ 
1.5 เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร 

  2.  สำระส ำคัญของสำรบรรณตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี               
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 มีสำระส ำคัญดังนี้ 
   2.1 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร เป็นเอกสำรและหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
     
 
     



 
     2.1.1 ส่วนรำชกำรถึงส่วนรำชกำร 
     2.1.2 ส่วนรำชกำรถึงบุคคลภำยนอก 
     2.1.3 หน่วยงำนอื่นถึงส่วนรำชกำร 
         2.1.4 เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
      2.1.5 เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  2.2 ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำร มี 6 ประเภท ได้แก่ 
     1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีกำร ใช้กระดำษครุฑ            
เป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึง
บุคคลภำยนอก 
     2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม 
     3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำส่วน
รำชกำร ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมำย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
ก ำกับ ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่ กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม กำรส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร                  
กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน กำรแจ้งผลงำนที่ด ำเนินกำรไปแล้ว กำรเตือนเรื่อง                  
ที่ค้ำง เรื่องหัวหน้ำส่วนรำชกำร ระดับกรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง 
     4. หนังสือสั่งกำร ได้แก่ (ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
                                    1. ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย 
           2. ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ ได้วำงไว้เพ่ือเป็นหลัก
ปฏิบัติงำนเป็นประจ ำ  
           3. ข้อบังคับ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดไว้ใช้ 
    5.  หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
         1. ประกำศ เพ่ือประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ 
          2. แถลงกำรณ์ เพื่อท ำควำมเข้ำใจ 
         3. ข่ำว ประชำสัมพันธ์ให้ทรำบ 
    6.  หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้ในรำชกำร มี 4 ชนิด ได้แก่ 
         1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
         2. รำยงำนกำรประชุม คือ บันทึกควำมคิดเห็นของผู้ที่มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน  
  ระเบียบวำระกำรประชุม ประกอบไปด้วย 5 วำระ ได้แก่ 
    วำระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้งให้ทรำบ 
    วำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม 
    วำระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ 
    วำระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
    วำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
  กำรจดรำยงำนกำรประชุม สำมำรถกระท ำได้หลำยแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุกค ำพูดของผู้เข้ำ
ประชุมพร้อมมติ จดค ำพูดย่อท่ีเป็นประเด็นส ำคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 
         3. บันทึก ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม มีลักษณะ ดังนี้ 
     1. ข้อควำมที่ผู้ใต้บังคับบัญชำ เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
     2. ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
     3. เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน ในกำรปฏิบัติรำชกำร 
     4. หนังสืออ่ืน เช่น ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ หนังสือ
บุคคลภำยนอกที่เจ้ำหน้ำที่รับเข้ำทะเบียนหนังสือรำชกำร สัญญำ ค ำร้อง เป็นต้น 
    



 
   2.3  ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ (รวดเร็ว
เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
    1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
    2. ด่วนมำก เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้ 
   2.4  กำรรับหนังสือ 
    1. จัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนก่อน 
    2. ประทับตรำหนังสือ โดยตรำรับมีขนำด 2.5*5 ซ.ม. มีรำยกำรดังนี้ เลขที่รับ วัน 
เดือน ปี ที่รับหนังสือ เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 
   2.5  กำรส่งหนังสือ 
    1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจควำมเรียบร้อย 
    2. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงรับเรื่องและด ำเนินกำร 
    3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
    4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
   2.6 กำรเก็บหนังสือ 
    1. กำรเก็บหนังสือรำชกำรแบ่งออกเป็น เก็บระหว่ำงปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และเก็บเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 
    2. กำรเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่กำรเก็บระหว่ำงปี 
และกำรจัดเก็บเม่ือสิ้นปี 
    3. กำรเก็บระหว่ำงปี คือ กำรเก็บหนังสือรำชกำรที่ปฏิบัติส ำเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่
ระหว่ำงปีปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดควำมสะดวกและคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สำมำรถค้นหำเรื่องเดิม
ได้อย่ำงง่ำย และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในกำรควบคุม ติดตำมงำนของหัวหน้ำหน่วยงำน 
    4. กำรจัดเก็บหนังสือระหว่ำงปี ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เป็นเจ้ำของเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้จัดเก็บ โดย
แยกเข้ำแฟ้ม 
   2.7 อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
    1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ                       
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร  
    2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำล หนักงำนสอบสอวน เก็บตำม
กฎหมำยระเบียบแบบแผนนั้น ๆ 
    3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ ต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ
ตำมท่ีหอจดหมำยเหตุแห่งชำติก ำหนด 
    4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน เก็บไว้
ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
    5. หนังสือไม่ส ำคัญเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญ เกิดขึ้นเป็นประจ ำและด ำเนินกำรเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
    6. หนังสือเกี่ยวกับกำรเงิน เมื่อส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรตรวจสอบอีก หรือเพ่ือกำรใด ๆ ให้เก็บไม่น้อยกว่ำ 5 ปี หรือซึ่งหำกเห็นว่ำไม่ควำม
ต้องเก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
    
 
 
 
 
 
 



 
 
  2.8  กำรจัดส่งหนังสือครบอำยุกำรเก็บทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนรำชกำรจัดส่งหนังสือที่อำยุ
ครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปกร ภำยในวันที่ 31 มกรำคมของปีถัดไป 
  2.9  กำรยืมหนังสือรำชกำร 
    1. กำรยืมระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตจะต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
    2. กำรยืมภำยในส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับแผนกข้ึนไป    
  2.10  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
    1. ภำยใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบท ำบัญชีหนังสือที่จะขอ
ท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำ 
    2. กรรมกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และกรรมกำรอีก
อย่ำงน้อย 2 คน 
  2.11  มำตรฐำนวัสดุ ตำมระเบียบสำรบรรณ 
    1. มำตรฐำนครุฑ มี 2 ขนำด ได้แก่ ขนำดครุฑสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
    2. มำตรฐำนกระดำษ มี 3 ขนำด ขนำด เอ 4  เอ 5 และเอ 8 
    3. ขนำดซอง มี 4 ขนำด ได้แก่ ขนำดซี 4 ไม่ต้องพับหรือขยำยข้ำง ขนำด ซี 5 พับ 2 
ขนำด ซี 6 พับ 4 และขนำดดีแอล พับ 3 
  2.12  เรื่องอ่ืน ๆ ควรรู้ ได้แก่ 
    1. เรื่องรำชกำรที่จะด ำเนินกำรหรือสั่งกำรด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อควำมทำง
เครื่องมือสื่อสำร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสำร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท ำหนังสือยืนยันไปทันที 
    2. กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำรซึ่งไม่ปรำกฏหลักฐำนชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่ำง- ผู้พิมพ์- ผู้ตรวจ  
    3. ถ้ำหนังสือที่เป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือส ำคัญที่แสดงเอกสำรสิทธิ
สูญหำย ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน 
    4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำกมีใจควำมอย่ำงเดียวกันให้เพิ่มตัว
พยัญชนะ ว 
    5. หนังสือรำชกำรปกติท ำ 2 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับ 1 ฉบับ  
  3.  สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี
สำระดังนี้ 
   1. เพ่ิมนิยำมศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์ คือ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำร
ทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ 
กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
   2. เพ่ิมควำมหมำยของหนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำรได้แก่ 
    1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
    2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีไปถึง
บุคคลภำยนอก 
    3. หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่ งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง                   
ส่วนรำชกำร 
    4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
    5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
    6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.  กำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละดับ เป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำควำม
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 

กำรปฏิบัติงำนธุรกำร (สำรบรรณ) 

  กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำร ด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. กลุ่มอ ำนวยกำรเป็นศูนย์กลำงของหนังสือรำชกำรทุกเรื่อง ประสำนงำนด้ำนหนังสือ 

รำชกำร งำนธุรกำรของกลุ่มงำน 
2. ใช้ระบบ Smart Area ด ำเนินกำรจะเกิดควำมรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่ำย 
3. มีกำรประเมินผลกำรท ำงำนเป็นระยะ ๆ เพื่อปรับปรุงวิธีกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 

ขึ้น กำรปฏิบัติงำนธุรกำรในส ำนักงำนมีรำยละเอียดกระบวนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
1. กำรับ-ส่งหนังสือรำชกำร เป็นเรื่องควำมรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภำพ  

จัดระบบกำรรับ-ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย กำรใช้ระบบ  Smart Area และ E-mail หรือกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
สนับสนุนกำรด ำเนินกำร แต่ยึดหลักกำรระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มีหลักฐำนกำรด ำเนินงำนที่
ถูกต้องจ ำแนกควำม เร่งด่วน ตรวจสอบได้ กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร ด ำเนินกำรดังนี้ 

1. กำรออกแบบกำรรับ-ส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของหน่วยงำน
หรือสถำนศึกษำ 

2. กำรจัดระบบ Smart Area และ E-mail สนับสนุนกำรด ำเนินงำนในหน่วยงำน
เพรำะรวดเร็ว 

3. รับ-ส่งตำมระบบที่ออกแบบไว้ 
4. ประเมินผลกำรท ำงำนปีละ 2 ครั้ง 

2. กำรท ำหนังสือรำชกำร กำรท ำหนังสือรำชกำร หมำยควำมรวมถึงกำรคิด ร่ำง แต่ง  
พิมพ์ ท ำส ำเนำ ผู้จัดท ำหนังสือรำชกำร ต้องคิด ใครใช้เอกสำรนั้น อะไร (ควรใช้เอกสำรประเภทใด จดหมำย
รำชกำร บันทึกข้อควำม) อย่ำงไร (วิธีกำรจัดส่งที่เหมำะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพ่ือปฏิบัติงำน หรือหลักฐำน) 
เมื่อใด (จัดท ำเสร็จเมื่อใด) กำรท ำหนังสือรำชกำรแต่ละเรื่องมีหลักยึดในกำรท ำ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. มีควำมถูกต้อง ตัวสะกดกำรันต์ วรรคตอน ไวยำกรณ์ ถูกควำมนิยม 
2. ได้สำระสมบูรณ์ทุกใจควำม ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. กำรจัดล ำดับแต่ละวรรคตอน 
4. เนื้อควำมท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องกำร 
5. สุภำพมีควำมเหมำะสม กำรท ำหนังสือรำชกำร ยึดแนวทำงดังนี้ 

1. ศึกษำระเบียบงำนสำรบรรณ และแนวทำงดังกล่ำวข้ำงต้น 
2. ออกแบบหนังสือรำชกำรที่ใช้ ท ำเป็นแบบฟอร์ม หรือหนังสือรำชกำรรูปแบบ

ต่ำง ๆ 
3. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ช่วยด ำเนินกำร 
4. ออกแบบกำรจัดพิมพ์ กำรท ำส ำเนำหนังสือ ที่ใช้เป็นประจ ำ เพรำะในกำรท ำ

หนังสือรำชกำรบำงเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อควำมเพ่ิมเท่ำนั้นเอง ยึดหลักถูกต้อง 
รวดเร็ว ประหยัด มีควำมคุ้มค่ำ 

5. ประเมินผลกำรท ำงำนเป็นระยะ ๆ เพื่อกำรพัฒนำงำน 
  กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร กำรด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร เริ่มตั้งแต่ศึกษำวิเครำะห์   
กำรจัดเก็บเอกสำรที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ส ำรวจว่ำมีเอกสำรใดบ้ำงที่อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ควรเก็บไว้ในบริเวณ
ที่ใช้ท ำงำนประจ ำ เอกสำรที่ไม่ได้ใช้บ่อยหรือปฏิบัติเสร็จแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสำมำรถค้นหำได้                  
เมื่อครบเวลำตำมก ำหนดควรเสนอท ำลำย 
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 
  กำรรับเอกสำร 

1. กำรรับเอกสำรด้วยระบบ Smart Area 
2. รับเอกสำรทำงเครื่องโทรสำร (Fax) 
3. รับเอกสำรทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4. ออกเลขรับในทะเบียนหนังสือรับ 

  กำรส่งเอกสำร 
1. ออกเลขส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
2. ส่งเอกสำรด้วยระบบ Smart Area 
3. ส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4. ส่งเอกสำรทำงเครื่องโทรสำร (Fax) 

  กำรเสนอหนังสือ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนที่สุด ให้แยกปฏิบัติโดยเร็วและ                 

รีบเสนอทันที  
2. เรื่องท่ีเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำ บันทึก สั่งกำร ลงชื่อ และต้องเก็บไว้เป็น 

หลักฐำนได้ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำรเมื่อผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ ให้ส่งเรื่องคืนเพ่ือด ำเนินกำรทันที 

   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตำมสำยงำน แล้วให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบันทึกให้ควำม 

เห็นชอบแล้วจึงเสนอตำมล ำดับขั้นสำยกำรบังคับบัญชำ 
2. กำรรับหนังสือภำยใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งำนธุรกำรเสนอผู้อ ำนวยกลุ่ม 
3. ต้นเรื่องส่งเอกสำรที่งำนธุรกำร 
4. ธุรกำรตรวจควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
5. ถ้ำเรื่องไม่เรียบร้อยหรือเอกสำรไม่ครบให้กลับแก้ไขก่อนแล้วจึงส่งมำใหม่ 
6. งำนธุรกำรรับเรื่องเสนอตำมงำนต่ำง ๆ 
7. งำนธุรกำรผ่ำนเรื่องเพ่ือเสนอ มี 2 กรณี ได้แก่ 

1. เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสำรให้แก่ต้นเรื่อง 
2. เรื่องท่ียังไม่สิ้นสุดให้เสนอตำมล ำดับชั้น 

  กำรส่งหนังสือ 
1. ให้เจ้ำของเรื่องตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องที่งำนธุรกำร 
2. งำนธุรกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่ำเอกสำรครบถ้วนหรือไม่ หรือ 

ข้อควำมที่พิมพ์ พิมพ์ผิดตรงไหนบ้ำง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
3. งำนธุรกำรลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงล ำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ ำตัวของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือออก 

ในหนังสือที่จะส่งออก 
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
7. จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร 
8. ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้ำไม่มี หรือไม่ทรำบให้ใช้ชื่อส่วนรำชกำร 
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจำกหนังสือ 

ที่ส่งมำ 
10.  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับให้ตรงกับ             

เลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

  กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม 
  กำรประชุม หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป ได้มำกระท ำกิจกรรมสื่อข้อควำมร่วมกัน 
อันจะน ำมำซึ่งควำมเข้ำใจที่ต้องตรงกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นซึ่งกันและกัน หรือเพ่ือที่จะแก้ไขปัญหำ
ร่วมกัน กำรประชุมที่มีสิทธิผล 

1. บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประชุม 
2. มติของที่ประชุมต้องสำมำรถน ำไปปฏิบัติให้เกิดผล 
3. ผู้เข้ำร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในกำรประชุมนั้น 
4. ใช้เวลำและงบประมำณอย่ำงประหยัด และเหมำะสมกับกำรประชุม 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนกำรประชุม 
1. เตรียมกำรประชุม 
2. เชิญผู้เข้ำร่วมประชุม 
3. ด ำเนินกำรประชุม 
4. ผลกำรประชุม 

ประเภทของกำรประชุม 
1. กำรประชุมเพ่ือแจ้งให้ทรำบ 
2. กำรประชุมเพ่ือขอควำมคิดเห็น 
3. กำรประชุมเพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน 
4. กำรประชุมเพ่ือหำข้อมูลยุติหรือเพ่ือแก้ปัญหำ 
     4.1 กำรประชุมเพ่ือแจ้งให้ทรำบ วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งค ำสั่ ง เพ่ือชี้แจงนโยบำย 
วัตถุประสงค์วิธีปฏิบัติ เพื่อแถลงผลงำน หรือควำมก้ำวหน้ำของงำน 
     4.2 กำรประชุมเพ่ือขอควำมคิดเห็น วัตถุประสงค์ เพ่ือฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมประชุม  

เพ่ือประธำนหรือผู้เกี่ยวข้องจะน ำไปประกอบกำรตัดสินใจ 
   4.3 กำรประชุมเพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน วัตถุประสงค์ เพ่ือหำข้อตกลงร่วมกัน ซึ่งผูกพันกำร 
กระท ำของผู้เข้ำร่วมประชุม 
   4.4 กำรประชุมเพ่ือหำข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหำ วัตถุประสงค์ ผู้เข้ำร่วมประชุมมีควำม
ทัดเทียมกันในกำรแสดงข้อคิดเห็นเพื่อหำข้อยุติหรือหำทำงแก้ปัญหำ 

  บทบำทของเลขำนุกำร ก่อนกำรประชุม 
1. ร่วมกับประธำนจัดระเบียบวำระ 
2. เตรียมข้อมูล เพ่ือแจกล่วงหน้ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุม 
3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
4. จัดเตรียมสถำนที่ประชุม 
5. เตือนผู้เข้ำประชุมก่อนถึงเวลำประชุม 

ขณะประชุม 
1. ดูแลควำมเรียบร้อยของที่ประชุม 
2. ช่วยเหลือประธำนในกำรแจ้งระเบียบวำระในกำรประชุม 
3. เป็นผู้ชี้แจงรำยละเอียดประกอบระเบียบวำระ 
4. ช่วยประธำนท ำกำรสรุปมติของที่ประชุม 
5. จดบันทึกกำรประชุม 

ภำยหลังกำรประชุม 
1. ร่ำงมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธำน 
2. เวียนมติของที่ประชุมเม่ือผู้ผ่ำนร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนำม 
3. ร่วมมือกับประธำนเพื่อให้มีกำรปฏิบัติตำมมติ 
4. ต้องตรวจร่ำงรำยงำนกำรประชุม 
5. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตำมมติที่ประชุมอย่ำงจริงจัง 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



  
 
   
 
 
 
 
 
   6.4)  ส่งเสริมประชำสัมพันธ์ให้ใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทำงกำร
ศึกษำและภูมิปัญญำอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 
   6.5)  ติดตำม ประเมินผลกำรใช้ประโยชน์จำกแหล่งเรียนรู้เรียนรู้ สิ่งแวดล้อม
ทำงกำรศึกษำและภูมิปัญญำอย่ำงต่อเนื่อง 
              7)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
        8)  ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวพรพิมล  ประทุมตัง  ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได ้
                  9)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


