
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ชื่องาน  งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2.2 เพ่ือใหการรับสงหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร 
3.2 การสงหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
3.5 การทำลาย 

4. คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 นำระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ–สง 

หนังสือราชการ 
5.2 รับ–สง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ- 

สงหนังสือดวยระบบ e-filing กลุมนโยบายและแผน แจงใหเจาหนาที่ผูที่เกี่ยวของทราบ 
   1) รับงานจากกลุมอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ E-filling 
   2) เสนอผูอำนวยการกลุม มอบหมายใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ 
   3) เจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
   4) เสนอผูอำนวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 
   5) ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 
5.3 ตรวจสอบการสงหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุม 

การสงหนังสือราชการของกลุมนโยบายและแผน 
5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสม และสอดคลองกับระบบงาน 

สารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 
5.5 สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ – สง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแกไข 

อยางตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำระบบเครือขายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการ
ปฏิบัติงาน รับ-สง หนังสือราชการ 

รบั-ส่ง หนงัสือราชการตามระบบทกีาํหนดโดยจดัทาํ

และพฒันากาํกบัดแูลการรบั-ส่งหนงัสือดว้ยระบบ 

AMSS กลุ่มนโยบายและแผน แจง้ใหเ้จา้หนา้ทผีูท้ี

เกียวขอ้งทราบ 

ตรวจสอบการส่งหนงัสือราชการทางเว็ปไซตใ์นกลุ่ม

นโยบายและแผน และควบคมุการส่งหนงัสือราชการ

ของกลุ่มนโยบายและแผน 

ออกแบบและพฒันา

ระบบงานสารบรรณ 

สรุปและประเมินผลการใชร้ะบบการ     

รบั-ส่งหนงัสือราชการเพอืการปรบัปรุง

แกไ้ขอย่างต่อเนอืง 

รับงานจากกลุมอำนวยการและ
ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ AMSS 

เสนอ ผอ.กลุม มอบหมายให
ผูรับผิดชอบปฏิบัต ิ

เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบจัดทำ
หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูก
ตอง/ผูมีอำนาจพิจารณาลงนาม 



7. เอกสารอางอิง 
- 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
8.2 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.4 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
8.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2) 

        พ.ศ. 2533 
8.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับที่ 2 ) 

        พ.ศ. 2527 
 


