


คำนำ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 

2560 กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ (ก) ดำเนินงานฝึกอบรม
การพัฒนาก่อนแต่งต้ัง (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน (ค) ดำเนินงานพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ (ง) ปฏิบัติงาน
ส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับ
การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
เสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและเป็นมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
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สารบัญ 
หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญ ข 

- ขอบข่ายภารกิจ 1 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 3 
- งานธุรการกลุ่ม - งานรับหนังสือราชการ 8 
- งานธุรการกลุ่ม - งานส่งหนังสือราชการ 12 
- งานธุรการกลุ่ม - งานจัดทำหนังสือราชการ 16 
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ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. งานสารบรรณของกลุ่ม

1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานทำลายหนังสือราชการ 
1.6 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมกับการดำเนินงาน 

2. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
2.1 เป็นเครือข่ายประสานการประชาสัมพันธ์
2.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน

3. งานประสานงานและให้บริการ
3.1 ประสานงานให้กับผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน 
     3.2 อำนวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการในการขอรับบริการ ให้ความพึงพอใจในการ 
รับบริการ 
4. งานจัดการประชุมในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

4.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม
4.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุมและเตรียมเอกสาร ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม 
4.3 การประสานการประชุมกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4.4 จัดประชุมและเสนอรายงานการประชุมในประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง 
4.5 สรุปและจัดทำรายงานการประชุม 

5. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามกิจกรรมท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๒  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และหน่วยงานอื่น ๆ  ท่ีกำหนด  ท่ีเกี่ยวกับ

5.1 การจัดกิจกรรมงานวันคร ู
5.2 การจัดราชพิธีการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5.3 การจัดกิจกรรมงานมุทิตาจิต ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ลูกจ้างประจำ ท่ีเกษียณอายุราชการ      
5.4 งานการคัดเลือกและสรรหาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อยกย่อง 
       เชิดชูเกียรติจากหน่วยงานอื่น  
5.5 งานการจัดกิจกรรมแสดงผลงานเพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 

 ทางการศึกษาท่ีได้รับการประสานจากหน่วยงานอืน่ 
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6. งานข้อมูลสารสนเทศ จัดทำข้อมูลสารสนเทศในงานท่ีรับผิดชอบ
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในรอบปีงบประมาณ
8. รายงานผลตามมาตรฐานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและตัวชี้วัดตามนโยบายของหน่วยงาน

ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที ่เกี ่ยวข้อง หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น

ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร :  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน
ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบ

คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตามพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา (ปัจจุบันให้เป็น
อ านาจ กศจ.) มีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ ... (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา”
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี”

3. ค าจ ากัดความ
- 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพ่ือสร้างขวัญและ
ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
5.3 เสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด
5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ด าเนินการสรรหาและ
คัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด  แล้วส่งประวัติ และผลงานตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา
5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย
การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
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5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียนให้ทราบโดยทั่วกัน และ
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ  เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี  เช่น การจัดแสดงผลงาน การ
เผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ  สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
5.8  ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนในการน าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

5. Flow  Chart การปฏิบัติงาน
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6. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก
7.2 แบบฟอร์มแสดงผลงาน

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท

และระดับต่างๆ  เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับ
ช่วงชั้น หรือกลุ่มสารที่สอน  เป็นต้น 

7. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และมาตรา 75
8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6)
8.3  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา
พ.ศ. 2550
8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550
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9.มาตรฐานกระบวนงาน   งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ:  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

วัตถุประสงค์: เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อการปฏิบัติงานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 

หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา/
สถานศึกษา 

สถานศึกษา/
สพท. 

สถานศึกษา/
สพท. 

สพท./
สถานศึกษา
สถานศึกษา/
สพท.
สพท. 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา

มาตรฐานคุณภาพงาน เวลาด าเนนิการ 

ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รายละเอียดงาน 

จัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา
และคัดเลือก 

น าเสนอหลักเกณฑ์ วิธีการและ
คัดเลือกแก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นทีประกาศ 

ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ   
สรรหาและคัดเลือก 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

ประกาศและประชาสัมพันธ์ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตาม
โอกาสอันสมควร 

ผังขั้นตอนการท างาน ล าดับที ่

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนรับหนังสือรำชกำร 
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1. ชื่อกระบวนงำน
งำนรับหนังสือรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้มีมำตรฐำน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
งำนรับหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบ

ผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือผู้รับผิดชอบ

งำนธุรกำร
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์หนังสือรำชกำรจำก

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ทำงเว็บไซต์  ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือรำชกำร/เอกสำร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร  

5.2 กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพ่ือด ำเนินกำรโดยเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจ ำแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำนหรือผู้รับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ  นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจก
งำนผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือทรำบ/พิจำรณำ/
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งกำร แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร
7.2  ทะเบียนรับเอกสำรลับ

8. เอกสำร /หลักฐำนอ้ำงอิง
ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนรับหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- งำนรับหนังสือ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ
/ผอ.สพท. 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนรับหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำก
ลุ่มอ ำนวยกำรและเว็บไซต์ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำ 
ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจกหนังสือตำมกลุ่ม
งำนหรือผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

ปฏิบัติตำมที่ผู้อ ำนวยกำร สพท.
สั่งกำร 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนส่งหนังสือรำชกำร 

12 



1. ชื่อกระบวนงำน
งำนส่งหนังสือรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้มีมำตรฐำน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
งำนส่งหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือจำกผู้รับผิดชอบ  กำรวิเครำะห์

ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นควำมเร็ว  กำรจัดท ำรำยละเอียด  กำรบรรจุซอง ห่อ น ำส่งกลุ่มอ ำนวยกำร

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือผู้รับผิดชอบ

งำนธุรกำร
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม พร้อมรำยละเอียดที่จ ำน ำส่งพร้อม

หนังสือ ข้อมูลสถำนที่ปลำยทำงที่รับ 
5.2 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน   ประเภทหนังสือ  ชั้นควำมเร็วของหนังสือ

รำชกำรที่ส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 

ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่ม ประทับตรำ  ประเภทหนังสือ  ชั้นควำมเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง  

ห่อหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 

ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
5.4 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง  ส่งสำรบรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
5.5 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร ด ำเนินกำรส่งเรื่องออกตำมท่ีกลุ่มท ำรำยละเอียด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร
7.2  ทะเบียนส่งเอกสำรลับ

8. เอกสำร /หลักฐำนอ้ำงอิง
ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนส่งหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง  กำตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน  ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสือ
รำชกำร และส่งอ ำนวยกำรเพื่อจัดส่งให้ผู้รับต่อไป 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- งำนส่งหนังสือ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ
/ผอ.สพท. 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนส่งหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

ผู้รับผิดชอบเรื่องน ำหนังสือส่ง 
ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนฯ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบรรจุซองห่อ
หนังสือรำชกำรที่จะส่ง 

เจ้ำหน้ำที่กำรน ำหนังสือส่ง สง่สำร
บรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
ด ำเนินกำรฯ 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
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1. ชื่อกระบวนงำน
งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้มี

มำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับเรื่องปฏิบัติงำนจำกธุรกำรกลุ่ม กำรบันทึก

เสนอกำรจัดท ำหนังสือ กำรส่งหนังสือให้ธุรกำรกลุ่ม กำรเก็บรักษำ กำรยืม  และกำรท ำลำย
หนังสือรำชกำรของกลุ่ม

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือ

ผู้รับผิดชอบงำนธุรกำร 
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ 

เขต 2 รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือและจัดพิมพ์ตำมรูปแบบหนังสือเสนอ

ตำมรูปแบบหนังสือในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยน ำระบบเทคโนโลยีมำประยุกต์ใช้ในกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนดไว้  จ ำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส ำเนำ
ไว้ที่เจ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ  สำรบรรณกลำง 1 ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงำนหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง

5.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องรับงำนที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ  
ควำมถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับชั้น 

5.4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงนำม/สั่งกำรหนังสือรำชกำรที่น ำเสนอ 
5.5  สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขท่ีค ำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน

ผู้รับผิดชอบทรำบกำรสั่งกำร  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 

 กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขหนังสือส่ง/เลขที่ค ำสั่ง 
แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทรำบกำรสั่งกำร  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่ง
พร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 
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5.6 เก็บเรื่องทีด ำเนินกำรแล้ว เข้ำแฟ้ม  เพื่อกำรตรวจสอบเก็บรักษำ กำรยืม   
กำรท ำลำย (ขั้นตอนกำรจัดเก็บรักษำ ให้เป็นไปตำมข้อตกลงอำจจะเจ้ำของเรื่อง
เก็บรักษำหรือธุรกำรกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนกำรจัดเก็บเพ่ือท ำลำยตำมระเบียบ   
สำรบรรณ) 

6. Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร
7.2 ทะเบียนส่งเอกสำรลับ
7.3 ทะเบียน/บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ข้อสังเกตกำรปฏิบัติงำน 
1. งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท  ได้แก่

1.1 กำรเก็บระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน  คือ กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน
ควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่องโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บ ให้เหมำะสมตำมข้ันตอน 
กำรปฏิบัติงำน 

1.2 กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ  คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ 

2. อำยุกำรเก็บหนังสือ
2.1 โดยปกติให้มีกำรเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี  เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว

และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ ำให้เก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.3 หนังสือที่ต้องกำรสงวนเป็นควำมลับ หนังสือที่เป็นหลักฐำนอรรถคดี  ให้ปฏิบัติตำม

กฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 
2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศำสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำให้เก็บไว้

ตลอดไป 
3. งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร เป็นกำรยืมหนังสือที่เก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้

3.1 ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนดพร้อมแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ใน
รำชกำรใด โดยจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำทีเก็บไว้ 

3.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืมหนังสือเสนอผู้บริหำรของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 

3.3 ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำเหตุผลกำรขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำว่ำจะอนุญำตหรือไม่อย่ำงไร 

3.4 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสั่งกำร 
3.5 ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรต่อไป 
3.6 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม/หลักฐำนขอยืม 
3.7 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตยืมหนังสือ กรณี กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้

อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป 
กรณี กำรยืมหนังสือภำยในส ำนักเขตงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเดียวกัน ผู้ยืม

และผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่มข้ึนไป 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- ในกำรจัดท ำหนังสือ  ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ
/ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. 

สำรบรรณ
กลำง 

ผู้รับผิดชอบ
/ธุรกำรกลุ่ม 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน  งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือและ
จัดพิมพ์ และ เสนอ 

จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่
ระเบียบก ำหนด จ ำนวน 3 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจำรณำ
ตำมล ำดับขั้น 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีล่ง
นำม/สั่งกำรปฏบิัต ิ

สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขที่
หนังสือส่ง/เลขที่ค ำสั่ง 

เก็บเรืองที่ด ำเนินกำรแล้วO 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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