
 

 
คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Manual) 
 

 

การรับ - ส่ง หนังสือราชการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์

 

จัดทำโดย 

นายทรงศักดิ์  สุรันนา 

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

 

  



คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Manual) 
 

1. ชื่องาน /กระบวนงาน 
 การรับ - ส่ง หนังสือราชการภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือให้การรับ-ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
 3. เพ่ือความสะดวกเก่ียวกับการจัดทำเอกสารในการติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานและระหว่าง
หน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงานธุรการ คือ 

กระบวนงานรับหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและทำการคัดแยกหนังสือ
ตามภารกิจของหน่วยงาน ทำการคัดแยกจัดหมวดหมู ลงทะเบียนรับหนังสือจนถึงการสงหนังสือภายนอก     
ใหกับหน่วยงานภายในที่เก่ียวของตามภารกิจหรือตามท่ีไดร้ับมอบหมาย/สั่งการจากผู้บริหาร 

กระบวนงานส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ตรวจสอบความสมบูรณและ
ความถูกตองของหนังสือ ทำการออกเลขท่ีหนังสือ จนถึงการจัดสงหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทางท่ีเกี่ยวของ 
 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการกลุม 
   มีบทบาทหนาที่รับมอบอำนาจจากศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/สั่งการ/
ใหความเห็นชอบในกระบวนงานต่าง ๆ และแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงานต่าง ๆ ตามที่เห็นสมควร      
และมีหนาที่ตรวจสอบหนังสือราชการ และเสนอขอความเห็นชอบ/สั่งการจากผู้บริหาร 

4.2 เจาพนักงานธุรการ 
 มีหนาที่รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ออกเลขท่ีรับสงหนังสือ จัดเก็บเอกสาร 
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5. คําจํากัดความ 
5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การ

ส่งการเก็บ รักษา การยืม 
  5.2 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ 
  5.3 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดตอระหว่างสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคล
ภายนอก 

5.4 คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

5.5 ระเบียบ หมายถึง แบบแผนที่วางไวเป็นแนวปฏิบัติหรือดำเนินการ 
5.6 หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเขามาจากภายนอก เจาหนาที่ของหน่วยงานสารบรรณปฏิบัติ

โดย จัดระดับความสำคัญและความเรง่ดวนของหนังสือ 
5.7 หนังสือสง หมายถึง หนังสือท่ีสงออกไปภายนอกหน่วยงาน 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
  2. รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ -ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   1) รับงานจากสารบรรณกลาง และลงทะเบียนรับ/ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามลำดับต่อไป 
 6) ส่งหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และควบคุมการ
ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงาน สารบรรณของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   
 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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7. Flow Chart  ขั้นตอนการดำเนินงานการรับหนังสือราชการ  

ผังกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบ

ดำเนินการ 

 

ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ / คืนตาม

ระบบกรณีไม่ใช่ภารกิจของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 

เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคลพิจารณา

มอบหมายงานผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

รับในระบบทะเบียนรับ และลง

รับในทะเบียนของกลุ่มบุคคล 

รับหนังสือราชการจากระบบ /             

กลุ่มอำนวยการ 
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Flow Chart  ขั้นตอนการดำเนินงานส่งหนังสือราชการ 

ผังกระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งในระบบ / ส่งซองให้กลุ่ม

อำนวยการ น ำสง่ไปรษณียต่์อไป 

 

ตรวจความเรียบร้อยของการส่งหนังสือ

ราชการ 

รับหนังสือราชการจากผู้รับผิดชอบ 

ส่งซองเอกสารคือเจ้าของเรื่อง

กรณีปลายทางไม่มีผู้รับ 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยเอกสาร 

พิมพ์ซองเพ่ือบรรจุหนังสือราชการ/

ส่งหนังสือในระบบ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ือกระบวนงานรับ - ส่ง หนังสือราชการ กลุ่มบรหิารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 
 
 
 
 

นำระบบเครอืข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนงัสอืราชการ 5 นาท ี นายทรงศกัดิ์   สุรนันา  

2 
 
 

รับ – ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ -ส่ง หนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
   1) รับงานจากสารบรรณกลาง และลงทะเบียนรับ/ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

 4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามลำดับต่อไป 
 6) ส่งหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 

 
 

ตลอดปีปฏิทนิ 
 

1 นาท ี
 

5 นาท ี
1 วัน/ตามเวลากำหนด 

2 นาท ี
2 นาท ี
5 นาท ี

นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 
 

นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 
 

นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 
นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 
นายทรงศกัดิ์   สุรนันา 

 

 

3 
 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการทางเว็บไซด์ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ และควบคุมการส่ง
หนังสือราชการของกลุม่บริหารงานบุคคล 

ตลอดปีปฏิทนิ 
 

นายทรงศกัดิ์   สุรนันา  

4 
 
 

ออกแบบและพฒันาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคลอ้งกับระบบงาน สารบรรณของ
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด   

 นายทรงศกัดิ์   สุรนันา  

5 
 
 

สรุปและประเมนิผลการใชร้ะบบการรับ – ส่ง หนงัสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างตอ่เนื่อง ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกปี 

 

นายทรงศกัดิ์   สุรนันา  

หมายเหตุ   ตารางนี้ สามารถเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม (ปรับให้เป็นแนวนอนได้) 

รับ - ส่ง หนังสือ
ราชการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอ ผอ. 
พิจารณา 

ปฏิบัติตาม ผอ. สัง่การ 

แจกจ่ายงาน
ผู้รับผิดชอบ 
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9.  แบบฟอร์มที่ใช้ (เช่น แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หรือแบบฟอร์มอ่ืนๆ 
ตามที่ส่วนราชการกำหนด) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

10. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะที่ใช้อ้างอิง) 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526  
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 
 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ 2517  
 5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ 2540  
 
11. ระบบการติดตามและประเมินผล 

9.1 เจาหนาที่ผู้รับผิดชอบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตผู้อำนวยการกลุ่มเป็นประจำทุกเดือน 
9.2 ตัวชีว้ัดระดับความสำเร็จ ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ดำเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานถูกตองและ

เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
9.3 ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน เอกสาร/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ตามมาตรฐานที่กำหนดไวทุก ๆ 6 เดือน 
 
12. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไข 
การรับ ส่ง หนังสือราชการ หนังสือล่าช้าสูญหาย การ
ปฏิบัติงานไม่ทันเหตุการณ์การเก็บรักษา ไม่เป็นระบบ 
ยากแก่การค้นหา เอกสารหาย เอกสารล่าช้า การ
ติดต่อสื่อสารไม่เป็นระบบ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เยอะ ความไม่เป็น ระเบียบเรียบร้อยในการจัดทำ 
การเก็บ การค้นหา 

พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวบรวม
ความสามารถจากระบบเดิมที่มีอยู่กระจัดกระจาย 
หลายระบบ ให้ทำงานเป็นระบบเดียวกัน ลดการ
ทำงานซ้ำซ้อน สามารถมอบหมายงาน ติดตามการ
ไหลของเอกสารได้ สามารถออกรายงาน และติดตาม
สถานภาพปัจจุบันของเอกสารได้ และมีต้นแบบ
หนังสือราชการที่จะสามารถใช้ งานทั้งบันทึกภายใน 
และหนังสือภายนอก (ตราครุฑ) ได้สะดวก และ
จะต้องได้รับความร่วมมือจากทั้งจากผู้บริหารและ
บุคลากรทุกคน 
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13. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/
ความถี่ 

งานสารบรรณส่วนกลางรับเอกสารเข้า 
บันทึกข้อมูลและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บันทึกการ
มอบหมายงานในเว็บระบบสารบรรณฯ 
จะมีเมลแจ้งถึงผู้รับมอบหมายงาน ผู้รับ
มอบหมายงานบันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในเว็บระบบสารบรรณฯ 
มอบหมายงานต่อ 
หรือ ปิด Job 

แนะนำระบบ/เว็บที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานสารบรรณได้แนะนำการใช้งาน
ระบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการงานสารบรรณ เพื่อให้
ทุกคนได้รู้/ เข้าใจและสามารถนำไปใช้
ประโยชน์ในการค้นหา-ติดตาม เรื่อง-
ประสานงานด้านเอกสารได้ ดังนี้ ระบบรับ-ส่ง
เอกสาร ในระบบ myoffice.ksed 

ทุกวัน 

 

 


