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การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

งานธุรการ กลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

1. แนวคิด 
งานธุรการ เป�นงานหนึ่งในกลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีหน าท่ีรับผิดชอบ

เก่ียวกับการรับ – ส�งหนังสือราชการ และเอกสารอ่ืน ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทําหนังสือ
ราชการการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บ พิมพ/ คัดสําเนา ค นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
ข อมูลต�าง ๆ 
ของกลุ�ม การอํานวยความสะดวกในการใช อาคารสถานท่ี การดําเนินการเก่ียวกับการประชุม การระชาสัมพันธ/ 
การประสานภายในและภายนอกกลุ�ม การจัดทํารายงานการประชุมของกลุ�ม งานบริการต�าง ๆ และงานอ่ืน ๆ
ตามท่ีได รับมอบหมาย  เพ่ืออํานวยการให ผู ปฏิบัติงานภายในกลุ�มสามารถปฏิบัติภารกิจได อย�างมีประสิทธิภาพ 

งานธุรการ กลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จึงได ตระหนักและมองเห็นป6ญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานสารบรรณ จึงได จัดทํา “คู�มือการปฏิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช เป�นคู�มือในการ
ปฏิบัติงานให เป�นไปอย�างถูกต องและเกิดประโยชน/สูงสุดต�อการดําเนินงานสารบรรณให แก�ข าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได อย�างมีประสิทธิผล 

 
2. วัตถุประสงค$ของการดําเนินงาน 

 2.1 เพ่ือให ผู ปฏิบัติงานใช เป�นคู�มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 2.2 เพ่ือเสริมสร างองค/ความรู ความเข าใจท่ีสามารถปฏิบัติต�อหนังสือราชการเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

รวดเร็ว ถูกต อง 
 2.3 เพ่ือให ผู ปฏิบัติงานด านสารบรรณมีความรู ความเข าใจในการปฏิบัติงานเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
 

3. วิธีดําเนินการงานสารบรรณ  
เป�นงานเก่ียวกับหนังสือ นับต้ังแต�การคิด ร�าง เขียน พิมพ/จดจํา ทําสําเนา รับ ส�ง บันทึกย�อเรื่อง เสนอ

สั่งการ โต ตอบ จัดเก็บ ค นหา ทําลาย  
1. ความสําคัญของงานสารบรรณ  
   1. เป�นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน�วยงาน  
   2. เป�นเครื่องมือท่ีใช ในการอ างอิง  
   3. เป�นเครื่องมือท่ีช�วยในการบริหารราชการ  
   4. เป�นหลักฐานราชการมีคุณค�า  
   5. เป�นเครื่องมือท่ีใช ในการติดต�อสื่อสาร 
2. สาระสําคัญของงานสารบรรณ 
    ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 

และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 มีสาระสําคัญ ดังนี้ 
   2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป�นเอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ได แก� 

1. ส�วนราชการถึงส�วนราชการ 
2. ส�วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน�วยงานอ่ืนถึงส�วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทาข้ึนเพ่ือเป�นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข อบังคับ 
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              2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได แก� หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ/หนังสือท่ีเจ าหน าท่ีทําข้ึนหรือรับไว เป�นหลักฐาน ในราชการ  

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต�อราชการท่ีเป�นแบบพิธีการ ใช กระดาษตราครุฑ        
เป�นหนังสือติดต�อระหว�างส�วนราชการ หรือส�วนราชการมีถึงหน�วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช�ส�วนราชการ หรือมีถึง 
บุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต�อราชการท่ีเป�นแบบพิธีการน อยกว�าหนังสือภายนอก      
เป�นหนังสือติดต�อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช กระดาษบันทึกข อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน าส�วนราชการ 
ระดับกรมข้ึนไป โดยให หัวหน าส�วนราชการระดับกองหรือผู ได รับมอบหมาย เป�นผู รับผิดชอบลงชื่อย�อกํากับ   
ใช ในกรณีท่ีไม�ใช�เรื่องสําคัญ ได แก� การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ 
รับทราบท่ีไม�เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจ งผลงานท่ีดําเนินการไปแล ว  

4. หนังสือสั่งการ ให ใช ตามแบบท่ีกําหนดไว ในระเบียบนี้ เว นแต�จะมีกฎหมายกําหนดแบบ   
ไว โดยเฉพาะหนังสือสั่งการมี  3  ชนิด 

    1. คําสั่ง คือ บรรดาข อความท่ีผู บังคับบัญชาสั่งการให ปฏิบัติโดยชอบด วยกฎหมาย        
ใช กระดาษตราครุฑ 

    2. ระเบียบ คือ บรรดาข อความท่ีผู มีอํานาจหน าท่ีได วางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไม�ก็ได เพ่ือถือเป�นหลักปฏิบัติงานเป�นการประจํา ใช กระดาษตราครุฑ 

    3. ข อบังคับ คือ บรรดาข อความท่ีผู มีอํานาจหน าท่ีกําหนดให ใช โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให กระทําได ใช กระดาษตราครุฑ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ/ให ใช ตามแบบท่ีกําหนดไว ในระเบียบนี้เว นแต�จะมีกฎหมายกําหนด
แบบไว โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ/มี 3 ชนิด 

    1. ประกาศ คือ บรรดาข อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติใช กระดาษตราครุฑ 

    2. แถลงการณ/คือ บรรดาข อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ/หรือกรณีใด ๆ ให ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช กระดาษตราครุฑ 

    3. ข�าว คือ บรรดาข อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร�ให ทราบ 
6. หนังสือท่ีเจ าหน าท่ีทําข้ึนหรือรับไว เป�นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ      

ทําข้ึนนอกจากท่ีกล�าวมาแล วข างต น หรือหนังสือท่ีหน�วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช�ส�วนราชการหรือบุคคลภายนอก      
มีมาถึงส�วนราชการและส�วนราชการ รับไว เป�นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ  

   1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส�วนราชการออกให เพ่ือรับรองแก� บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน�วยงานเพ่ือวัตถุประสงค/อย�างหนึ่ง อย�างใดให ปรากฏแก�บุคคลโดยท่ัวไปไม�จําเพาะเจาะจง ใช กระดาษตราครุฑ  

   2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู มาประชุม ผู เข าร�วมประชุม และ
มติของท่ีประชุมไว เป�นหลักฐาน  

   3. บันทึก คือ ข อความซ่ึงผู ใต บังคับบัญชาเสนอต�อผู บังคับบัญชา หรือผู บังคับบัญชา       
สั่งการแก�ผู ใต บังคับบัญชา หรือข อความท่ีเจ าหน าท่ีหรือหน�วยงานระดับตํ่ากว�าส�วนราชการระดับกรมติดต�อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให ใช กระดาษบันทึกข อความ 4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ี
เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ าหน าท่ี เพ่ือเป�นหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ�าย ฟKล/ม แถบ
บันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นต�อเจ าหน าท่ี และเจ าหน าท่ีได รับเข า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ แล วมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใช ตามความเหมาะสม 
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เว นแต�มีแบบตามกฎหมาย เฉพาะเรื่องให ทําตามแบบ เช�น โฉนด แผนท่ีแบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ
สืบสวนและสอบสวน และ คําร อง เป�นต น 

    2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือท่ีต องปฏิบัติให เร็วกว�าปกติเป�นหนังสือท่ีต องจัดส�ง 
และดําเนินการทางสารบรรณ ด วยความรวดเร็วเป�นพิเศษ แบ�งเป�น 3 ประเภท คือ  

1. ด�วนท่ีสุด ให เจ าหน าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได รับหนังสือนั้น  
2. ด�วนมาก ให เจ าหน าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด�วน ให เจ าหน าท่ีปฏิบัติเร็วกว�าปกติเท�าท่ีจะทําได   

   2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได รับเข ามาจากภายนอก ให เจ าหน าท่ีของหน�วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว ในส�วนนี้ โดยจัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก�อนหลัง 
และให ผู เปKดซองตรวจเอกสารหากไม�ถูกต อง ให ติดต�อส�วนราชการเจ าของเรื่อง หรือหน�วยงานท่ีออกหนังสือ 
เพ่ือดําเนินการให ถูกต อง หรือบันทึกข อบกพร�องไว เป�นหลักฐาน แล วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต�อไป  

   2.5 การส�งหนังสือ หนังสือส�ง คือ หนังสือท่ีส�งออกไปภายนอก ให เจ าของเรื่องตรวจความเรียบร อย 
ของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส�งไปด วยให ครบถ วน  

   2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือ แบ�งออกเป�น การเก็บระหว�างปฏิบัติการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล ว 
และการเก็บไว เพ่ือใช ในการตรวจสอบ  

1. การเก็บระหว�างปฏิบัติคือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม�เสร็จให อยู�ในความรับรับผิดชอบ 
ของเจ าของเรื่อง โดยให กําหนดวิธีการเก็บให เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  

2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร อยแล วและไม�มีอะไร 
ท่ีจะต องปฏิบัติต�อไปอีก 

3. การเก็บไว เพ่ือใช ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร อยแล ว          
แต�จําเป�นจะต องใช ในการตรวจสอบเป�นประจํา ไม�สะดวกในการส�งไปเก็บยังหน�วยเก็บของส�วนราชการ  

   2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให เก็บไว ไม�น อยกว�า 10 ปMเว นแต�หนังสือ ดังต�อไปนี้  
1. หนังสือท่ีต องสงวนเป�นความลับ ให ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว�าด วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห�งชาติ  
2. หนังสือท่ีเป�นหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ หนังสือ

อ่ืนใดท่ีได มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว เป�นพิเศษแล ว การเก็บให เป�นไปตามกฎหมาย และ
ระเบียบแบบแผนว�าด วยการนั้น  

3. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร/ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณีสถิติหลักฐาน หรือเรื่องท่ีต องใช 
สําหรับศึกษาค นคว า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให เก็บไว เป�นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห�งชาติกรมศิลปากรกําหนด  

4. หนังสือท่ีได ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล ว และเป�นคู�สําเนาท่ีมีต นเรื่องจะค นได จากท่ีอ่ืนให เก็บไว  
ไม�น อยกว�า 5 ปM  

5. หนังสือท่ีเป�นเรื่องธรรมดาสามัญ ซ่ึงไม�มีความสําคัญและเป�นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป�นประจํา   
เม่ือดาเนินการแล วเสร็จให เก็บไว ไม�น อยกว�า 1 ปM ในกรณีหนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงมิใช�เป�นเอกสารสิทธิ       
หากเห็นว�าไม�มีความจําเป�นต องเก็บไว ถึง 10 ปMให ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได  

2.8 การยืมหนังสือ  
     1. การยืมหนังสือท่ีส�งเก็บแล ว ผู ยืมจะต องแจ งให ทราบว�าเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใช ในราชการใด 

และจะต องมอบหลักฐานการยืมให เจ าหน าท่ีเก็บ แล วลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไว ในบัตรยืมหนังสือและให เจ าหน าท่ี 
เก็บรวบรวม หลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ปMไว เพ่ือติดตามทวงถาม ส�วนบัตรยืมหนังสือนั้นให เก็บไว  
แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  
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     2. การยืมหนังสือระหว�างส�วนราชการ ผู ยืมและผู อนุญาตให ยืมต องเป�นหัวหน าส�วนราชการ 
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู ท่ีได รับมอบหมาย  

     3. การยืมหนังสือภายในส�วนราชการเดียวกัน ผู ยืมและผู อนุญาตให ยืมต องเป�นหัวหน าส�วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู ท่ีได รับมอบหมาย  

    4. การให บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เว นแต�จะให ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต อง
ได รับอนุญาตจากหัวหน าส�วนราชการระดับกองข้ึนไป หรือผู ท่ีได รับมอบหมายก�อน  

2.9 การทําลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปMปฏิทิน ให เจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ    
สํารวจหนังสือท่ีท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปMนั้น ไม�ว�าจะเป�นหนังสือท่ีเก็บไว เอง หรือท่ีฝากเก็บไว ท่ี          
กอง จดหมายเหตุแห�งชาติกรมศิลปากร แล วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหน าส�วนราชการระดับกรม    
เพ่ือพิจารณาแต�งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบด วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย�างน อย 
สองคน โดยปกติให แต�งต้ังจากข าราชการต้ังแต�ระดับ 3 หรือเทียบเท�าข้ึนไป 

 
     3. ประเภทช้ันความลับ  
     “สิ่งท่ีเป�นความลับของทางราชการ” หมายความว�า ข อมูลข�าวสาร บริภัณฑ/ยุทธภัณฑ/ท่ีสงวน    

การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใดบรรดาท่ีถือว�าเป�นความลับของทางราชการ ชั้นความลับของสิ่งท่ีเป�น 
ความลับของทางราชการ แบ�งออกเป�น ๓ ชั้น คือ  

        1. ลับท่ีสุด (TOP SECRET)  
        2. ลับมาก (SECRET)  
        3. ลับ (CONFIDENTIAL)  
 
        ลับท่ีสุด หมายความว�า ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับบุคคลข อมูลข�าวสาร วัตถุสถานท่ี 

และทรัพย/สินมีค�าของแผ�นดิน ซ่ึงหากความลับดังกล�าวท้ังหมดหรือเพียงบางส�วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู ไม�มีหน าท่ี    
ได ทราบ จะทําให เกิดความเสียหายต�อความม่ันคงและผลประโยชน/แห�งรัฐอย�างร ายแรงท่ีสุด  

 
       ลับมาก หมายความว�า ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับบุคคลข อมูลข�าวสารวัตถุสถานท่ี

และ ทรัพย/สินมีค�าของแผ�นดิน ซ่ึงหากความลับดังกล�าวท้ังหมดหรือเพียงบางส�วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู ไม�มี
หน าท่ีได ทราบ จะทําให เกิดความเสียหายต�อความม่ันคงและผลประโยชน/แห�งรัฐอย�างร ายแรง  

 
        ลับ หมายความว�า ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับบุคคลข อมูลข�าวสาร วัตถุสถานท่ีและ 

ทรัพย/สินมีค�าของแผ�นดิน ซ่ึงหากความลับดังกล�าวท้ังหมดหรือเพียงบางส�วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู ไม�มีหน าท่ี    
ได ทราบ จะทําให เกิดความเสียหายต�อความม่ันคงและผลประโยชน/แห�งรัฐ 

 
  4. ระเบียบ กฎหมาย ข3อปฏิบัติท่ีเก่ียวข3อง  
    1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
    2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด วยการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติพ.ศ. ๒๕๕๒  
    3. ระเบียบว�าด วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
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  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

     งานรับ–ส�งหนังสือราชการ งานรับหนังสือราชการ กลุ�มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 แบ�งการรับหนังสือออกเป�น 2 ประเภท คือ  

1. การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใช สําหรับรับหนังสือท่ีรับจากสารบรรณกลางท่ีรับจาก 
โรงเรียนในสังกัด และหน�วยงานภายนอกท่ีเป�นเอกสารฉบับจริง หรือเรื่องท่ีเป�นหลักฐานสําคัญทางราชการ 
ข้ันตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  
         1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางท่ีรับจากโรงเรียนในสังกัด และหน�วยงานภายนอก     
ท่ีเป�นเอกสารฉบับจริง หรือเรื่องท่ีเป�นหลักฐานสําคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต อง ครบถ วน  

     2) ลงเลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จากท่ีไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ  
     3) แจ งผู รับผิดชอบ พร อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ  
2. การรับหนังสือผ�านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/ท่ีใช งานอยู�ในป6จจุบัน คือ AMSS++  
 
การรับหนังสือในระบบ 

หนังสือรับ คือ หนังสือรับเข ามาจากภายนอก/สารบรรณกลาง  
1. จัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก�อนหลังและตรวจเอกสารหากไม�

ถูกต องให ติดต�อส�วนราชการเจ าของเรื่อง หน�วยงานท่ีออกหนังสือ หรืองานสารบรรณกลาง เพ่ือดําเนินการให 
ถูกต องหรือบันทึกข อบกพร�องให เป�นหลักฐานและจะดําเนินการเรื่องนั้นต�อไป 

2.ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ กรณีท่ีเป�นหนังสือของธุรการกลุ�ม 
3.จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล วส�งบุคลากรภายในกลุ�มท่ีเก่ียวข องดําเนินการ  
4.การส�งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล วให บุคลากรภายในกลุ�มท่ีเก่ียวข องดําเนินการ โดยการคลิก               

          “นําส�ง”  นําส�งเจ าหน าท่ีในกลุ�ม เลือกชื่อบุคคลท่ีเก่ียวข องกับหนังสือรับในระบบ กรณีท่ีไม�ไม�ใช�
หนังสือของ กลุ�ม ให ส�งคืนงานสารบรรณกลาง/หน�วยงานภายนอก หรือหากทราบว�าหนังสือรับนั้นเก่ียวข อง
กลุ�มงานใดให  คลิกเลือกนําส�งธุรการกลุ�มนั้น ๆ ท่ีเก่ียวข องดําเนินการต�อไป 
 

วัตถุประสงค$การรับ - ส�งหนังสือราชการ 
1. เพ่ือเป�นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข า 
2. ปfองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. สะดวกต�อการสืบค น เม่ือต องการต นเรื่องของหนังสือรายการ 
4. ทําให การดําเนินงานสารบรรณเป�นระบบ 
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ข้ันตอนการรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

 
 

ผู3รับผิดชอบ    กิจกรรม   ระเบียบท่ีเก่ียวข3อง 
 
งานธุรการ/              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า 
สารบรรณ               ด3วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
               และท่ีแก3ไขเพ่ิมเติม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร สิ่งของไปรษณีย/ 
จากงานสารบรรณกลาง/หน�วยงาน

ภายนอก 

ตรวจสอบ จัดลําดับ
ความสําคัญของ หนังสือ/
เอกสาร สิ่งของไปรษณีย/

ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร 
สิ่งของไปรษณีย/  

(ไม�ต องลงทะเบียนรับ) 

ตรวจสอบแล วไม�ถูกต อง เช�น ส�ง
ผิดหน�วยงาน ไม�ใช�หนังสือของ

กลุ�ม 
 

ส�งให บุคลากรท่ีเก่ียวข อง 
ลงชื่อรับ และดําเนินการต�อไป 

ส�งให บุคลากรท่ีเก่ียวข อง
โดยตรง 

 

ดําเนินการส�งคืนสารบรรณกลาง 
 

เสร็จสิ้น 

เสนอผอ.กลุ�ม 
เสนอผู บริหาร พิจารณาสั่งการ 
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ข้ันตอนการรับหนังสือในระบบ 

 
 
ผู3รับผิดชอบ    กิจกรรม   ระเบียบท่ีเก่ียวข3อง 
 
งานธุรการ/               ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า 
สารบรรณ                ด3วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
                และท่ีแก3ไขเพ่ิมเติม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร จากงานสาร
บรรณกลาง/หน�วยงานภายนอก  

ในระบบ 

ตรวจสอบ จัดลําดับ
ความสําคัญของ หนังสือ/

เอกสารภายนอก 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร
กรณีเป�นหนังสือธุรการกลุ�ม 

ตรวจสอบแล วไม�ถูกต อง เช�น ส�ง
ผิดหน�วยงาน ไม�ใช�หนังสือของ

กลุ�ม 
 

ส�งให บุคลากรท่ีเก่ียวข อง 
ดําเนินการตามท่ีได รับ

มอบหมาย 

ดําเนินการส�งคืนสารบรรณ
กลาง/หน�วยงานภายนอก หรือ
ส�งต�อธุรการกลุ�มท่ีเก่ียวข อง 

 

เสร็จสิ้น 

เสนอผอ.กลุ�ม 
เสนอผู บริหาร พิจารณาสั่งการ 
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ข้ันตอนการรับ – ส�ง หนังสือราชการ ผ�านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส$  
กลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 

การรับหนังสือราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.สุพรรณบุรี  เขต 2 
 

1. เข าระบบการใช งานโปรแกรม ระบบ AMSS รับส�งหนังสือราชการ ของ สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 
 

 
2. Login โดยใช รหัส Username และ Password ท่ีตั้งไว  
 

 
3. เม่ือ Login แล ว จะพบเมนูปรากฏดังภาพ 
 

 
 

4. เลือกเมนูบริหารงานท่ัวไป แล วเลือกรับส�งหนังสือราชการ ดังปรากฏตามภาพ 
 

 
 

1. คลิกท่ี บริหารงานท่ัวไป 
2. เลือกรับส�งหนังสือราชการ 
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5. เลือกหัวข อหนังสือรับ 
 

 
6. เลือกท่ีรายละเอียดด านหลังของหนังสือแต�ละฉบับ จะเป�นการลงทะเบียนรับโดยทันที 

 

 
 

7. เม่ือคลิกดูรายละเอียดของหนังสือแต�ละรายการ จะพบไฟล/ท่ีแนบมากับหนังสือ ให คลิกเพ่ือเปKดดู 
รายละเอียดและดาวน/โหลด และปรินซ/เอกสารเพ่ือมอบให กับผู รับผิดชอบไปดําเนินการต�อ หรือดําเนินการ 
เลือกผู รับหนังสือไปดําเนินการ เลือกเพ่ือยืนยันการส�งหนังสือ 
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การส�งหนังสือ 
หนังสือส�ง คือ หนังสือท่ีส�งออกไปภายนอก ให ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว ในส�วนนี้  
๑. ให เจ าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร อยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีส�งไปด วยให ครบถ วนแล ว 

ลงทะเบียนส�งโดยการออกเลขหนังสือส�งในระบบ จากนั้นลงเลขท่ี และวัน เดือนปMท่ีออกหนังสือในหนังสือท่ีจะส�ง
ท้ังในต นฉบับและสําเนาคู�ฉบับ หรือ สําเนา    

๒. กรณีจัดส�งหนังสือให หน�วยงานภายใน สามารถแนบไฟล/หนังสือส�ง และคลิกเลือกหน�วยงานท่ีจะ
จัดส�งได เลย  

๓. กรณีส�งหนังสือให หน�วยงานภายนอก เม่ือตรวจสอบความเรียบร อยของหนังสือ สิ่งท่ีส�งมาด วย   
ให ครบถ วนและปKดผนึกเรียบร อยแล ว ให เจ าของเรื่องส�งเรื่องให เจ าหน าท่ีหน�วยงานสารบรรณกลางเพ่ือดําเนินการ
ส�งออกต�อไป 

ข้ันตอนการส�งหนังสือ 
 

ผู3รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเก่ียวข3อง 
 
เจ3าของเรื่อง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�า 
งานธุรการ/  ด3วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
สารบรรณ   และท่ีแก3ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
  ระเบียบว�าด3วยการรักษาความ 
  ปลอดภัยแห�งชาติ พ.ศ. ๒๕5๒ 
 
 
 
  พระราชบัญญัติข3อมูลข�าวสาร 
  ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หนังสือท่ีหัวหน าส�วนราชการ 
ลงนามแล ว 

ตรวจสอบความ
เรียบร อยของหนังสือ สิ่ง

ท่ีส�งมาด วย 

ออกเลขท่ีหนังสือส�ง วันเดือนปM 
ประทับตราผู ลงนาม 

บรรจุซอง จ�าหน าซอง ปKดซอง ส�งมอบให เจ าหน าท่ีสารบรรณ
กลางกลุ�มอํานวยการ ส�งไปรษณีย/และหน�วยงานท่ีเก่ียวข อง 

เสร็จสิ้น 

สําเนาเก็บไว ท่ีเจ าของเรื่อง  
1 ฉบับ 

 

ลับ ปกปKด EMS ธรรมดา 
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ข้ันตอนการออกเลขท่ีหนังสือส�งและการส�งหนังสือราชการ  
 

1. เลือกเมนูบริหารงานท่ัวไป แล วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน าจอตามภาพ 
 

 
2. เลือกเมนูทะเบียนหนังสือส�ง 
 

 
3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เม่ือเลือกลงทะเบียนหนังสือแล ว จะปรากฏหน าต�างใหม�ให กรอกรายละเอียดของเอกสารเพ่ือท่ีจะ

ได เลขท่ี หนังสือส�ง เม่ือกรอกเสร็จให คลิก ตกลง ดังภาพ 

 

1. คลิกท่ี บริหารงานท่ัวไป 
2. เลือกรับส�งหนังสือราชการ 
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5. เม่ือคลิกตกลงแล วจะได เลขท่ีหนังสือส�ง และตรงเมนูทะเบียนส�งเม่ือต องการดําเนินการต�อโดยส�ง
หนังสือ ราชการต�อไปให โรงเรียน ให คลิกตรงแก ไข เพ่ือแนบไฟล/หนังสือราชการหรือไฟล/แนบเอกสารอ่ืน 

 

 
 

6. เลือกส�งถึงสถานศึกษา ซ่ึงจะมีช�องให เลือกทุกโรงเรียน หรือ เลือกเป�นบางแห�ง แล วกรอก
รายละเอียดให  ครบถ วนและคลิก ตกลง 

 
7. เม่ือส�งหนังสือราชการเสร็จแล วจะปรากฏตามภาพ 
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4. การเขียนหนังสือราชการ   
       การบันทึกและร�างหนังสือ  ถือเป�นส�วนหนึ่งของกระบวนการดําเนินงานสารบรรณท่ีมี
ความสําคัญ เป�นอย�างยิ่งผู มีหน าท่ีปฏิบัติงานสารบรรณจึงจําเป�นต องมีความรู  ความเข ใจในแนวทางปฏิบัติ
หลายประการซ่ึงจะช�วยให ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอย�างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1. ต องรู และเข าใจเรื่องราวนั้นก�อน โดยต องอ�านข อความท่ีเป�นเหตุเดิม ซ่ึงต องโต ตอบ 
หนังสือนั้นให เข าประเด็นต�าง ๆ อย�างชัดเจน    

2. ให ข้ึนต นด วยความท่ีเป�นเหตุก�อน ต�อด วยข อความท่ีเป�นความประสงค/หรือข อตกลง ถ ามี
หลายข อควรแยกไว เป�นข อๆ 

3. ข อความใดอ างถึง กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย�าง ต องระบุให ชัดเจน 
4. ใช ข อความสั้นๆ กะทัดรัด เข าใจง�าย 
5. ตรวจสอบชื่อ ตําแหน�ง ส�วนราชการ ผู รับให ถูกต อง 
6. ตรวจสอบตัวสะกด การันต/ วรรคตอนให ถูกต อง 
7. ควรใช คําสุภาพให สมฐานะของผู รับ 

5. การเก็บ และการทําลายหนังสือ/เอกสาร 
การเก็บหนังสือแบบออกเป�น 3 ประเภท ดังนี้ 

                     1. การเก็บระหว�างปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม�เสร็จให อยู�ในความรับผิดชอบ      
ของเจ าของเรื่อง โดยให กําหนดวิธีการเก็บให เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

         2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล3ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร อยแล ว และไม�มีอะไร
ท่ีจะต องปฏิบัติต�อไปอีก ให เจ าหน าท่ีเจ าของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือส�งเก็บให หน�วยงานกําหนดและให 
เจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้ 

      2.1ประทับตรากําหนดการเก็บหนังสือ ไว ท่ีมุมล�างด านขวาของกระดาษแผ�นแรกของ
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย�อกํากับตรา โดย 

  2.1.1 หนังสือท่ีต องเก็บไว ตลอดไปให ประทับตราคําว�า“ห ามทําลาย”ด วยหมึกสีแดง 
  2.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ให ประทับตราคําว�า “เก็บถึง พ.ศ.”ด วยหมึก

สีน้ําเงิน 
      2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว เป�นหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสารบรรณกําหนด 
         3. การเก็บไว3เพ่ือใช3ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร อยแล ว         

แต�จําเป�นต องใช ในการตรวจสอบเป�นประจํา ไม�สะดวกในการส�งไปเก็บยังหน�วยเก็บของหน�วยงาน ให เจ าของ
เรื่องเก็บเป�นเอกเทศ โดยอาจจะแต�งต้ังเจ าหน าท่ีรับผิดชอบเม่ือหมดความจําเป�นท่ีจะต องใช ในการตรวจสอบ
ให จัดส�งเอกสารนั้นไปยังหน�วยเก็บของหน�วยงาน 

 
การทําลาย หนังสือ/เอกสารราชการ  ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปMปฏิทินให เจ าหน าท่ีผู รับผิดชอบ 

สํารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บในปMนั้น ส�งให สารบรรณกลาง ผู ท่ีรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ กลุ�มอํานวยการ
จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน าส�วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต�งต้ังคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ/เอกสารราชการ 

ในการดําเนินการ หัวหน าราชการระดับกรมแต�งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด วย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย�างน อยสองคน โดยปกติจะแต�งต้ังจาก ข าราชการระดับ 3 หรือ
เทียบเท�าข้ึนไป มติของคณะกรรมการให ถือเสียงข างมาก ถ ากรรมการผู ใดไม�เห็นด วยให ทําบันทึกความเห็นแย งไว  
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๖. ภาระหน3าท่ีความรับผิดชอบของเจ3าหน3าท่ีธุรการกลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  งานธุรการ  มีขอบข�ายและภารกิจงาน ดังนี้ 
  ๑) ศึกษา วิเคราะห� วางแผนจัดระบบข�อมูลสารสนเทศและบริหารงานของกลุ มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให�สามารถดําเนินงานตามภารกิจได�อย างมีประสิทธิภาพ 
  ๒) ศึกษา วิเคราะห� สภาพของกลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และ
ออกแบบระบบงานสารบรรณให�เหมาะสมและสอดคล�องกับระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒   
  ๓) จัดทําทะเบียนการรับ-ส�ง เอกสารและหนังสือราชการ หนังสือเวียน ให ถูกต องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ มีระบบเก่ียวกับการจ�ายเรื่อง การจัดเข าแฟfมเรื่องตามระบบงานสารบรรณ และการรับ-
ส�ง หนังสือราชการในระบบ e-office 
  ๔) งานแจ งเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศให กลุ�มงานและผู เก่ียวข องรับทราบและถือปฏิบัติ 
  ๕) นําแฟfมเสนอผู อํานวยการกลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา/           
รองผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒ เพ่ือลงนามหรือสั่งการ 
  ๖) ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒  
  ๗) จัดบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ� และเครื่องใช�สํานักงานไว�บริการ  
ให�ความสะดวก 
  ๘) ประสานงานกับกลุ มอ่ืนในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต ๒  
หน วยงานและสถานศึกษา ในงานธุรการท่ีเก่ียวข�องกับการบริหารงานของกลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา   
  ๙) ประสานงานการดําเนินงานประชาสัมพันธ� ข�อมูลข าวสารและผลงานของกลุ มนิเทศ  
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให�ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ 
  ๑๐) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   
  ๑๑) ดูแล วัสดุ ครุภัณฑ� เบิก – จ ายวัสดุ ครุภัณฑ� และควบคุมการเบิกจ ายวัสดุ ครุภัณฑ�    
ของกลุ มกลุ มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให�เป<นไปอย างถูกต�องตามระเบียบ                               
  ๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามคําสั่งหรือตามท่ีผู บังคับบัญชามอบหมาย 
 




