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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

(จังหวัดนครศรีธรรมราช – จังหวัดพัทลุง) 

 
 



ค าน า 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น ส าหรับคู่มือปฏิบัติงาน เล่มนี้  

มีรายละเอียดของกระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา มีบทบาท อ านาจ หน้าท่ีส าคัญเกี่ยวกับการจัด

การศึกษาโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม

อัธยาศัยการน าแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนา

คุณภาพผู้เรียนท้ังด้านสุขภาพกายใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา 

การกีฬา ลูกเสือเนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ องค์กรนักเรียน สิทธิเด็กการจัดหาทุน 

กองทุนการศึกษา เพื่อช่วยเหลือผู้เรียนท้ังเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ  

และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ อีกท้ังส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา 

สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษา และร่วม

สนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์ บทบาท อ านาจ หน้าท่ี  

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงาน 

กลุ่มส่ งเสริมการจัดการศึกษา ขอขอบคุณ ผู้ ท่ี เกี่ ยวข้อง  ในการจัดคู่ มื อ 

การปฏิบัติงานงานสารบรรณระบบ MY OFFICE เล่มนี้ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในการน าไปใช้ 

ให้เกิดประโยชน์ เพื่อพัฒนางานในต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

 
                            สุนิสา เพียรดี 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

                              ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 

 



 
                งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  เป็นงานที่ เกี่ยวข้อง 

กับการปฏิบัติงานจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านผลิตเอกสาร การจัดการด้าน

พัสดุการจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ ของฝ่ายเจ้าหน้าที่ 

จัดระบบบริหาร สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่

ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง 

และโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุน และให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์

ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพื่อให้สถานศึกษา

บริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี ้

                1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการ ของส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 

                2 . เพื่ อ ให้ บริการ สนั บสนุ น  ส่ งเสริม  ประสานงาน อ านวยการ  

และยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 

                3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัด

การศึกษา ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน 

ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจการด าเนินงานเกิดความเลื่อมใส และศรัทธา และให้ 

การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

               4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

แนวคิด 
 



 

 

  1. งานสารบรรณ 

  1.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

  1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

  1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

  1.4 งานการยืมหนังสอืราชการ 

  1.5 งานท าลายหนังสือราชการ 

 

 

 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอ้ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผูอ้ านวยการกลุ่ม 

“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไมส่ามารถเปดิเผยได ้

“กลุ่ม” หมายถึง  - กลุ่มอ านวยการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- กลุ่มนโยบายและแผน 

- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการศึกษา 

- กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรพัย ์

- กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

- กลุ่มกฎหมายและคด ี

ขอบข่าย / ภารกิจ

วัตถุประสงค ์

การจ ากัดความ

วัตถุประสงค ์



 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 

“ศูนย”์ หมายถึง ศูนย์สง่เสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พสัดุไปรษณยี์ และระบบ MY OFFICE 

“ผอ.กลุม่” หมายถึง ผูอ้ านวยการกลุ่ม    

 

 
            1. งานสารบรรณ 

  1.1 งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสอืราชการ 

  1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 

  1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 

  1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสอืราชการ 

  1.5 งานแจ้งเวียนหนังสอืราชการ ค าสั่ง ประกาศให้หน่วยงานและ

ผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อถอืปฏิบัติ 

  1.6 น าแฟ้มเสนออธิการบดี / รองอธิการบดี เพื่อลงนาม หรอืสั่งการ 

  1.7 งานค้นหาเอกสารตา่งๆ ให้กับงานต่างๆ ในฝ่าย 

  1.8 งานเดินหนังสือ 

      2. งานเอกสารการพิมพ์ 

  2.1 การพิมพ์หนังสอืราชการ 

  2.2 การพิมพ์แบบฟอรม์ต่างๆ  

  2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 

2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปแบบ 

2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค ์



 

     3. งานประชุม 

3.1 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 

3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

    4. งานพัสดุ 

4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 

4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ 

    5. งานการจัดท าหนังสือราชการ 

5.1 ผู้ รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ ด าเนินการร่างหนังสือและจัด พิมพ์ 

ตามรูปแบบหนั งสือ  รูปแบบหนั งสือ ในระเบีย บส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ แก้ ไขเพิ่ ม เติม โดยการน าระบบเทคโนโลยี 

มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ คือ ระบบ MY OFFICE   

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ  

เพื่อจัดเก็บส าเนา ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออก

ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

        5.3 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

เพื่อตรวจสอบ ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ  

เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 

5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว

สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ MY OFFICE / เลขที่ค าสั่ง  

แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน เจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 



 

            6. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

  6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

  6.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติ เสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จ

เรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

  6.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 

     7. อายุการเก็บหนังสือ 

   7.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงาน

เสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

7.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น

เป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี    

7.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่ เป็นหลักฐานทาง 

อรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

7.4 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษา

ค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

    8. งานการยืมหนังสือราชการ 

        การยืมหนังสือราชการเป็นการยมืหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

        8.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้น

จะน าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

       8.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 



  8.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ

ระเบียบที่เก่ียวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

  8.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาสั่งการ 

  8.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 

  8.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม / หลักฐานขอยืม 

 1) กรณี การยืมหนั งสือระหว่างส่ วนราชการ ผู้ ยืมและผู้ อนุญ าตให้ยืม 

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

 2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม 

ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 

      9. แบบฟอร์มที่ใช ้

  9.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

  9.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

  9.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

  9.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

  9.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

  9.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

9.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 

  9.8 ทะเบียน / บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

  9.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

9.10 ทะเบียนรับหนังสือ / เอกสารลับ 

9.11 แบบค าขอยืมหนังสือราชการ 

9.12 ทะเบียนคุมหนังสือ / หลักฐานขอยืม 



9.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

9.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 

       10. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

   2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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ขั้นตอนการใช้ระบบ  MY OFFICE 

1. เปิดไปที่  

2. ใส่ User Login เพ่ือเข้าระบบ 

 

3. การเข้าดูหนังสือรับ – หนังสือส่งของกลุ่ม และของงานสารบรรณ  

 

 

4. การเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 

 

5. วิธีกรอกรายละเอียดบันทึก                       

     

6. การส่งหนังสือราชการ                                       

 

 

 

 

7. การออกเลขค าสั่ง 

My Office 

Office.sea12.go.th 
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