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บทที่ 1 กรอบการด าเนินงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน ด้านธุรการ สารบรรณหรือ

บริการทั่วไปตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1)ปฏิบัติงานธุรการงานสารบรรณงานบริการท่ัวไปเช่นการรับ-ส่งลงทะเบียนร่างหนังสือโต้ตอบ  จัดเตรียมการประชุมการบันทึกข้อมูลเพื่อสนับสนุนให้

งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
2)รวบรวมข้อมูลจัดเก็บสถิติเอกสารหลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

  3)ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงานเพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน 
  4)รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อน าไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

ด้านการบริการ 
1)ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรืน่ 

  2)ให้บริการข้อมูลแก่ ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  3.)ผลิตเอกสารต่างๆเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรืออนุปริญญาหลักสูตร2ปีต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรืออนุปริญญาหลักสูตร3ปีต่อจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษา ตอนปลายหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสม กับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  4.ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ก .ค.ศ.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1.ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 2.ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 3.สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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บทท่ี 2 ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                                

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
คู่มือเล่มนี้จะน าเสนอข้อมูลงานสารบรรณซึ่งเป็นกลุ่มงานในกลุ่มนิเทศมีข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี ้

1. ชื่องาน:งานสารบรรณ 

2. วัตถุประประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานการรับ-ส่งการจัดท าหนังสือของกลุ่มฯ 

4. ค าจ ากัดความ 
“เจ้าหน้าท่ี”หมายถึงเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดเจ้าหน้าท่ีธุรการเจ้าพนักงานธุรการ 
“ส านักงาน”หมายถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
“ผู้บริหาร”หมายถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
“เอกสารลับ”หมายถึงเอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
“กลุ่ม”หมายถึง 
-กลุ่มอานวยการ 
-กลุ่มนโยบายและแผน 
-กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีและการส่ือสาร 
-กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
-กลุ่มบริหารงานบุคคล-กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
-กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
“หน่วย”หมายถึงหน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร”หมายถึงเอกสารพัสดุไปรษณีย์และระบบ Amss++ และระบบ SmartOBEC 
“ผอ.กลุ่ม”หมายถึงผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 งานรับ–ส่งหนังสือราชการ 
 งานรับหนังสือราชการ 
การรับหนังสือมี2ประเภทคือ 
1.การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับใช้ส าหรับรับหนังสือที่รับจากโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริงหรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทาง

ราชการ 
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*ข้ันตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ 

1)รับหนังสือที่รับจากโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริงหรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วน 
                        2)ลงเลขทะเบียนรับที่ลงวันที่จากที่ไหนถึงใครเรื่องอะไรและการปฏิบัต ิ
                        3)แจ้งผู้รับผิดชอบพร้อมลงลายมือช่ือในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

2.การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใ ช้งานอยู่ ในปัจจุบันคือ ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์(Amss++)เป็นเครื่องมือ
ส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษากับกลุ่มงานภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 

*ข้ันตอนการรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์* 
Amss++ 

1)เปิดหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานนิเทศฯ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
                      2)หากหนังสือหรือเอกสารไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วนส่งเอกสารนั้นกลับไปยังสารบรรณกลาง 
                     3)วิเคราะห์เนื้อหาส าคัญส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 

 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าของเรื่องส่งมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ 
(2) กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(3) กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้องออกเลขที่หนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(4 )สแกนหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(5) ส่งหนังสือราชการคืนเจ้าของเรื่อง 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
       (1)ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ.2526และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการ จัดพิมพ์หนังสือ 
      (2)จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้จ านวน 2 ฉบับ คือ คู่ฉบับเจ้าของเรื่องจัดเก็บ1 ฉบับส าเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ1ฉบับและ

ต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
      (3)ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการแก้ไขแต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ

ตามสายบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาลงนาม 
     (4)ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการเรียบร้อยออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าส่ังโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยเจ้าของ

เรื่องเป็นผู้ด าเนินการ 
งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น3ประเภทได้แก่ 

(1)การเก็บระหว่างปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

               (2)การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

               (3)การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการ 
ตรวจสอบเป็นประจ า 

             อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า10ปีเว้น แต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง จะค้นได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า5ป ี
(2 )หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับหนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ ว่าด้วยการนั้น 
(3) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องการใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
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6. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
6.1 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ตรวจกล่ันกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
 จัดท าเอกสารประกอบการนิเทศติดตามและประเมินผลของกลุ่ม 
 ประสานงานภายในและภายนอก 
 จัดระบบและด าเนินการห้องสมุด/มุมสมุดเพื่อประกอบการศึกษาค้นคว้าทางวิชาการกลุ่ม 

                       การให้บริการช่วยเหลือแก้ไขปัญหาและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานและผู้มาติดต่อราชการ 

 งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน(WorkFlow) ขั้นตอนการรับหนังสือ 
ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ ส่วนกลาง
(ภายนอก)/ภายใน เอกสารสารทั่วไป 
และอื่นๆ 

 
จัดล าดับตรวจสอบและ แยก

ประเภทหนังสือเร่งด่วน 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

 
ส่งมอบหนังสือให้แก่ ผู้รับผิดชอบ เพื่อน าเสนอ                                       

ตามสายงาน 

 
2นาท ี

-รับหนัง สือจากหน่วยงานภายนอก/ 
ภายในเอกสารท่ัวไปและอื่นๆ 

งานธุรการ 

 
2 

 
2นาที/ต่อ 

1ฉบับ 

-ตรวจสอบเอกสารเมื่อหนังสือส่งมาไม่ 
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 

-จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของ หนังสือ จ าแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

 
3 

2 นาท/ีต่อ 
1  ฉบบั 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก 
ภายใน 

งานธุรการ 

 
4 

 
3 นาท ี

-ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานแต่ละงาน 
ด าเนินการเพื่อน าเสนอผู้บริหารพิจารณา ส่ังการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเรื่อง 

  
รวม 

 
9 นาที 
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ภาคผนวก 
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