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คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒   
ฉบับนี ้เป็นคู ่มือเกี ่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ กลุ ่มกฎหมายและคดี ซึ ่งมีบทบาทภารกิจ 
ในด้านการรับหนังสือราชการ งานส่งหนังสือราชการ การประสานงานและการให้บริการ โดยได้รวบรวม
รายละเอียด กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็น
มาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งทำให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 กลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่อในการดำเนินการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
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ส่วนที่ 1 
ขอบข่ายงาน 
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ขอบขา่ยงาน 

งานในหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลเอกสารทางราชการต่างๆ และ          
งานบริการท่ัวไป เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายท่ีกำหนด 

๒. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการของกลุ่มกฎหมายและคดี พร้อมทั้งให้บริการส่งหนังสือตามกลุ่มต่างๆ 
ฝ่ายต่างๆ 

๓. ควบคุมทะเบียนออกเลขที่หนังสือราชการของกลุ่มกฎหมายและคดี สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ ได้แก่ ทะเบียนเลขหนังสือปกติ ทะเบียนเลขท่ีเวียน ทะเบียนเลขท่ีคำส่ัง ประกาศ  

๔. ให้บริการเสนอแฟ้มต่างๆ ของกลุ่มกฎหมายและคดีต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานราธิวาสเขต ๒  

๕. ดำเนินการจัดส่งหนังสือของกลุ่มกฎหมายและคดีไปหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นท่ี 
๖. ปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ รับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ My office ไปยังหน่วยงาน

ภายในและภายนอก 
๗. จัดเก็บ รักษาหนังสือราชการลับ หนังสือร้องเรียน และพยานหลักฐานต่างๆ ของกลุ่มกฎหมายและคดี 

เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและเป็นหลักฐานข้อมูลท่ีตรวจสอบได้  
๘. ประสานงาน ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มกฎหมายและคดี 

ใน website สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
๙. ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ เช่น การควบคุม จัดทำทะเบียน วัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจดัจ้าง 

การควบคุม การเบิกจ่าย การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจำปี เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ครุภัณฑ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบ 

๑๐. ติดต่อและประสานงานด้านงานธุรการกับบุคลากรทั้งภายใน และภายนอก เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๑๑. ร่วมปฏิบัติงาน อำนวยความสะดวกในการจัดประชุมต่างๆ ของกลุ่มกฎหมายและคดี 
๑๒. การจัดทำหนังสือรับรองค้ำประกันบุคคล 
๑๓. เผยแพร่ตัวอย่างกรณีความผิด เพื่อป้องปรามการกระทำผิดวินัย 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร : งานรับหนังสือราชการ 
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1. ชื่องาน 
 งานรับหนังสือราชการ  
2. วัตถุประสงค ์ 
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
3. ขอบเขตของงาน  
 รับหนังสือหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4. คําจํากัดความ  
 4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ
จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง กรณีเป็น
หนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา
เพื่อจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ /ส่ังการ แล้วแต่กรณี 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบหนังสือราชการจากกลุ่ม
อำนวยการฯ เว็บไซต์ 

รบั – ส่ง หนงัสือร ำชก ำร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่ม
งาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหา 
จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามท่ีผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่ 
          การศึกษา สั่งรบั – ส่ง 

หนงัสือร ำชก ำร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง   

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
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9. ระยะเวลาที่ใช้ในกการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.นราธิวาส เขต 2 

ชื่อ-งาน งานรับหนังสือราชการ สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี งานธุรการ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                 ดำเนินงานการรับ หนังสือ วิเคราะห์เน้ือหา การมอบผู้รับผิดชอบ  การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์   เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ เวปไซต์ 
 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

2. ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์ฯ เน้ือหา จำแนกประเภท 
 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเร่ือง 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

4. ผู้รับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

5. ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการสั่ง 
 
 
 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง : 
                 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบหนังสือราชการ
จากกลุ่มอำนวยการฯ เวปไซต์ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือ
ตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเร่ือง 

 

ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์
เน้ือหา จำแนกประเภท 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 ผู้รับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการสั่ง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานส่งหนังสือราชการ 
 

   



10 
 

1. ชื่องาน 

 งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์
ประเภทหนังสือส่ง ช้ันความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหารหมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่งพร้อมหนังสือ 
ข้อมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 

 5.2 เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนงัสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ
ราชการท่ีจะส่ง 

 5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสือ
ราชการท่ีจะส่ง กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

 5.4 เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 

 5.5 เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือสง่ ส่งงานธุรการกลุม่ 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

    เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่ม      
         อำนวยการ ดำเนินการฯ

หนงัสือร ำชก ำร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี นำส่งหนังสือสง่ สง่สารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

 7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง   

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
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9. ระยะเวลาที่ใช้ในกการปฏิบัติงาน 

 โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.นราธิวาส เขต 2 

ชื่อ-งาน งานส่งหนังสือราชการ สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี งานธุรการ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
                 การดำเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเร่ือง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนฯ 
 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม นำส่งหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

5. เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการ ฯ 
 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

 
เอกสารอ้างอิง : 
                 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเร่ือง นำหนังสือ
ส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ บรรจุซอง ห่อหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม   
    อำนวยการ ดำเนินการ  

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ นำส่ง กลุ่มอำนวยการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานการจัดทำหนังสือราชการ 
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1. ชื่องาน 

 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ การส่ง
หนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. คำจำกัดความ 

 4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และผู้อำนวยการกลุ่ม 

 4.4 เอกสารสับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 

 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing, e-offices 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้รับผิดชอบ/ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 5.3 ผู้รับผิดชอบ/ เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ ความถูกต้องเสนอเพื่อ
พิจารณาตามลำดับข้ัน 

 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/ ส่ังการหนังสือราชการท่ีนำเสนอ 

 5.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/ เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบ ส่ัง
การ ตรวจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 
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 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนงัสือลับ เป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่อง
คืนผู้รับผิดชอบทราบการส่ังการ ตราจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการ
กลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 

 5.6 เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย(ข้ันตอนการจัดเก็บ
รักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลง เจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพื่อทำลายตาม
ระเบียบสารบรรณ)
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ/ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและ
จัดพิมพ์ฯ เสนอฯ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลง/ สัง่การปฏบิัติ 

     เก็บเรื่องที่ ดำเนินการแล้ว ฯ – 

ส่ง หนงัสือร ำชก ำร 

สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือสง่/ เลขที่คำสั่ง 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับฯ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับข้ัน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

 7.3 ทะเบียน/ บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

8. กฎหมายที่เก่ียวข้อง   

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
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ข้อสังเกต 
 1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก 
  1.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 2. อายุการเก็บหนังสือ 
  2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่สำเนาท่ีมี
ต้นเรื่องจากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  2.2 หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ปี 
  2.3 หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  2.4 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
 3. งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีช้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
  3.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด โดย
จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
  3.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  3.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
  3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
  3.5 ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
  3.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
หมายเหตุ 
  3.7 ผู้มีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม
ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
  กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป
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9. ระยะเวลาที่ใช้ในกการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.นราธิวาส เขต 2 

ชื่อ-งาน งานการจัดทำหนังสือราชการ สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี งานธุรการ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
          การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุม่ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ/ เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ฯ เสนอฯ 
 
 
 

10 นาท ี  กลุ่มกฎหมายและคดี 

2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้จำนวน 3 ฉบับ 
 

10 นาท ี  กลุ่มกฎหมายและคดี 

3. ผู้รับผิดชอบเสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับขั้น 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม/ สั่งการปฏิบัติ 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

5. สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือส่ง/ เลขคำสั่งฯ 
 
 

5 นาที  กลุ่มกฎหมายและคดี 

6. เก็บเร่ืองที่ดำเนินการแล้วฯ 
 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง : 
                 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและ
จัดพิมพ์ 

ผู้อำนวยการลงนาม/ สั่งการปฏิบัติ 

 

เก็บเร่ืองที่ดำเนินการแล้ว 

 

สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือส่ง/ 
เลขคำสั่งฯ 

 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ 

เสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับขั้น 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานประสานงานและให้บริการ 
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1. ชื่องาน 
 งานประสานงานและให้บริการ  
2. วัตถุประสงค ์ 
 2.1 เพื่อให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ  
 2.2 เพื่อให้งานท่ีดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร ในการปฏิบัติงาน  
 2.3 เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง  
3. ขอบเขตของงาน  
 3.1 ประสานงานท่ีสัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน  
 3.2 อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
 3.3 สร้างความรู้ความเขา้ใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง  
 3.4 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
4. คําจํากัดความ  
 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทำงานสัมพันธ์สอดคล้อง
กัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นเอกภาพ
เพื่อให้เกิดความคิด ความเขา้ใจตรงกัน ในการร่วมมือปฏิบัติงาน ให้สอดคล้อง ท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีต้อง
กระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเล่ือมล้ำกัน ท้ังนี้เพื่อให้งานดำเนินไปอย่าง
ราบรื่น ทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
 การใหบ้ริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่นเป็นการ
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/ กลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง/ ผู้รับบริการ ท่ัวไป โดยเน้น
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1 ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มกฎหมายและคดี หน่วยงาน และ
สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 5.2 ช่วยอํานวยความสะดวกงานระบบการเช่ือมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบมี
ประสิทธิภาพ  
 5.3 ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดี
ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนท่ัวไปทราบ  
 5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน และงานภายในกฎหมาย
และคดี หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับ

การบริหารงานของกลุ่ม 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการ 

เชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และ
ผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

  - 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

 8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  

 8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  

 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง ราชการ พ.ศ. 2529  

 8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533  

 8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525  

 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527
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9. ระยะเวลาที่ใช้ในกการปฏิบัติงาน 

โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.นราธิวาส เขต 2 

ชื่อ-งาน (กระบวนการ) งานประสานและให้บริการ สพป.นธ 2 กลุ่มกฎหมายและคดี งานธุรการ รหัสเอกสาร : 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน 
              การจัดระบบงาน มีการประสานงาน สัมพันธ์ต่อกันให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มกฎหมายและคดี หน่วยงานและ
สถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

2. ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้ระบบ
มีประสิทธิภาพ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

3. ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานชองกลุ่ม
กฎหมายและคดี ใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 
 

ตลอดเวลา  กลุ่มกฎหมายและคดี 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานและการให้บริการ 
 
 

ตลอดเวลา การบรรลุเป้าหมายที่
มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มกฎหมายและคดี 

เอกสารอ้างอิง : 
                 1. พระราชบัญญัตวิิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539                                                               2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
                 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                                 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง ราชการ พ.ศ. 2529  
 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533  
 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525  
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 

การอธิบายผังสัญลักษณ์ขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรืองานปฏิบัติ           การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน      จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า 

 

ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และงาน
ภายในกฎหมายและคดี หน่วยงานและสถานศึกษา
ในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการ 
เชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน 

ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร 
และผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีให้ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
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ส่วนที่ 3 
ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่อ้างอิง 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีอ้างอิง 

 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  

 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  

 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทาง ราชการ พ.ศ. 2529  

 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533  

 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการพ.ศ. 2525  

 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2527 
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ภาคผนวก 
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