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งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
3. ค าจ  ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม” หมายถึง - กลุ่มอ านวยการ 
    - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - กลุ่มนโยบายและแผน 
    - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 1.1 งานรับหนังสือราชการ 
    (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
    (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคน 
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
  - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน  าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส  านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 1.2 การส่งหนังสือราชการ 
    (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆส่งมาเพ่ือออกเลขที่
หนังสือ 
    (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจาของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
    (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา
ชื่อผู้ลงนาม 
    (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไวในแผ่น Disk file 
    (5) ส่งส าเนาคืนเจาของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
    (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ละระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  งานรับหนังสือราชการ 
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งานส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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การรับหนังสือราชการในระบบ AMSS+ + + 
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การส่งหนังสือราชการในระบบ AMSS+ + + 

 
 

 



 
 
 
 
 
 

สามารถติดต่อ ด าเนินการได้ >>> โดยไม่มีค่าท าเนียม 
 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

199 ถนนสรุศักดิ์ ต.ในเมือง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี 34000 
โทร086 465 2532 โทรสาร 045 242 320 

อีเมล์ : saraban04183@obec.go.th 
เวบ็ไซต์ : http://www.ubn1.go.th 
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