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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 

ชื่อ  นายมนตรี  ชัยวินิตย์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ (ลูกจ้างชั่วคราว) 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งานรับส่งหนังสือราชการ ในระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศกึษาหนองบัวล าภู เขต 1  

2. งานจัดท าหนังสือราชการ 
3. งานจดัเก็บหนงัสือราชการ 
4. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5. งานการรับส่งหนังสือราชการทั่วไป 
6. งานจัดท าทะเบียนหนงัสือรับ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
7. งานคดัแยกส่งมอบหนงัสือราชการในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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8. การจัดท าวาระ และรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล9. งานเบิกจ่าย
พัสดุส านักงานใช้ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
10. งานขอท าลายเอกสารหนังสือราชการ 
11. งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
13. การออกหนังสือรับรองบุคคล ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
      และลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา 
      หนองบวัล าภู เขต 1 
14. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                     ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
                            ชื่อเอกสาร       :  งานรับหนังสือราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

 งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินการตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ
ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ค าจ ากัดความ 

 4.1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 4.2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 4.3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 4.4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

 5.2. กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ
จ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับแล้ว แจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือราชการลับ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์ เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงาน
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          7.1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

          7.2. ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ 

   
   เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ เวปไซต ์
 

5 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะหเ์นื้อหาเพื่อ
จ าแนกประเภท ผู้รบัผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบยีนรับแลว้ แจกหนังสือราชการตามกลุม่งาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือราชการ 

 
ชื่องาน งานรับส่งหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การด าเนินการตั้งแต่ การรับ หนงัสือราชการ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผูร้ับผดิชอบ 
การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจาก 
กลุ่มอ านวยการฯ เวปไซต์ 

ภายใน 1 วัน  ธุรการกลุ่ม 

2 ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา ภายใน 1 วัน  ผอ.กลุ่ม 

3 เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรายการแจก
หนังสือราชการตามกลุ่มงาน  
และผู้รับผิดชอบเร่ือง 

ภายใน 1 วัน  ธุรการกลุ่ม 

4 ผู้รับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

ภายใน 1 วัน  ผอ.สพท. 

5 ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบเร่ือง 

 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสนิใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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       ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
                               ชื่อเอกสาร       :  งานส่งหนังสือราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
         งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
          งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือราชการส่งจากผู้รับผิดชอบ  
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือราชการส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่ง       
กลุ่มอ านวยการ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
          4.1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
           4.2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/มัธยมศึกษา 
           4.3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 4.4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือราชการส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่ง
พร้อมหนังสือราชการ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
 5.2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือราชการ ชั้นความเร็วของ
หนังสือราชการที่ส่ง      
           กรณีเป็นหนังสือราชการลับ นายทะเบียนหนังสือราชการลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

5.3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือราชการ  ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุ
ซอง ห่อ หนังสือราชการที่จะส่ง   
           กรณีเป็นหนังสือราชการลับ นายทะเบียนหนังสือราชการลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

5.4. เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือราชการส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ                
5.5. เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มท ารายละเอียด 
 
 
 
 
 

8 



9 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
         7.1. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
          7.2. ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบ 

ความถูกต้องครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง   
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการน าหนังสือราชการส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณ 

กลุ่มอ านวยการ ด าเนินการ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งหนังสือราชการ 

 
ชื่องาน งานส่งหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ผู้รับผิดชอบเร่ือง น าหนังสือราชการส่ง  
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบ 

2 เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วนฯ 

ภายใน 1 วัน  ธุรการกลุ่ม 

3 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง   

ภายใน 1 วัน  ธุรการกลุ่ม 

4 เจ้าหน้าทีธุ่รการน าหนังสือราชการส่ง 
ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 

ภายใน 1 วัน  ธุรการกลุ่ม 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณ 
กลุ่มอ านวยการ ด าเนินการฯ 

ภายใน 1 วัน  สารบรรณกลาง 
กลุ่มอ านวยการ 

 
ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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                               ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
                              ชื่อเอกสาร        : งานการจัดท าหนังสือราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
         งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
          ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ
ราชการ การส่งหนังสือราชการส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม    
       
4. ค าจ ากัดความ 
          4.1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
           4.2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/มัธยมศึกษา 
           4.3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 4.4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1. ผู้รับผิดชอบ/เจา้หน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือราชการและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือราชการ
เสนอตามรูปแบบหนังสือราชการในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ            
 5.2. จัดพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง      

5.3. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง
เสนอเพ่ือพิจารณาตามล าดับขั้น      

5.4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ                
5.5. สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือราชการส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน

ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือราชการพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือราชการให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบรูณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 

กรณีเป็นหนังสือราชการลับ นายทะเบียนหนังสือราชการลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือราชการส่ง/เลขท่ี
ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือราชการพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อม
หนังสือราชการให้ถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 

5.6. เก็บเรื่องท่ีด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย (ขั้นตอน
การจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
         7.1. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
          7.2. ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
          7.3. ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
ข้อสังเกต 
 1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
      1.1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1.2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่าง 
หนังสือราชการและจัดพมิพ์ฯเสนอฯ 

จัดพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับฯ 

ผู้รับผิดชอบฯ/เสนอเพื่อพิจารณาตามล าดับขั้น 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบัต ิ

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือราชการส่ง/เลขท่ีค าสั่งฯ 

เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว
ฯ 
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     1.3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
  
 2. อายุการเก็บหนังสือราชการ 
     2.1. โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือราชการที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและ
เป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
     2.2. หนังสือราชการที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ าให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
     2.3. หนังสือราชการที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือราชการที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้
ปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
     2.4. หนังสือราชการที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 
 3.งานการยืมหนังสือราชการ 
    การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือราชการที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
     3.1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
     3.2. เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือราชการเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
     3.3. ผู้บรหิารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
     3.4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
         3.5. ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
     3.6. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
     3.7. ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือราชการ กรณี การยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืม
และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
   กรณี การยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการจัดท าหนังสือราชการ 

 
ชื่องาน งานการจดัท าหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนิน 
การร่างหนังสือราชการและจัดพิมพ์ฯ
เสนอฯ 

ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบ 

2 จัดพิมพ์หนังสือราชการตามรูปแบบที่
ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบบัฯ 

ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบ/
ธุรการกลุ่ม 

3 ผู้รับผิดชอบฯ/เสนอเพื่อพิจารณา
ตามล าดับขั้น 

 

ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบ 

4 ผู้อ านวยการส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบัต ิ
 

ภายใน 1 วัน  ผอ.สพท. 

5 สารบรรณกลางท าการออกเลขที่
หนังสือราชการส่ง/เลขที่ค าสั่งฯ 
 

ภายใน 1 วัน  สารบรรณกลาง 

6 เก็บเร่ืองที่ด าเนินการแล้วฯ 
 

ภายใน 1 วัน  ผู้รับผิดชอบ/
ธุรการกลุ่ม 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ        การตัดสนิใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
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