
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จัดทำรายละเอียดของ
กระบวนการทำงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการ และเอกสาร
อื่น ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการร่าง พิมพ์ เก็บ คัด
สำเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม การจัดทำทะเบียน การ
ดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การดำเนินการเกี่ยวกับการประชุม การ
ประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกการจัดทำรายงานของกลุ่ม งานบริการต่าง ๆ  และงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน
และยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 
 

นางสาวสิริกร วิลัยมาตร 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

 เรื่อง                 หน้า 

ตอนที่ 1  ชื่องาน : การปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 1  
ตอนที่ 2  วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน   3 
ตอนที่ 3 กฎหมายที่เก่ียวข้อง        7 
ตอนที่ 4 แนวความคิดวิธีการปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน    7 
ภาคผนวก (กฎหมายที่เกี่ยวข้อง)        8 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตอนที่ 1 ชื่องาน : การปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
งานธุรการ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการอำนวยความสะดวกในเรื่องการต่าง ๆ เช่น งานพิมพ์ จัดทำเอกสาร 

ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์เอกสารต่าง ๆ 

การจัดทำการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการทำงานควรมีหลักยึดในการทำการทำหนังสือ
ราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1) มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 
2) ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3) การจัดลำดับข้อความ แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4) เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5) สุภาพมีความเหมาะสม 
1. การปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการ    
และเอกสารอื่น ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ ร่าง 
พิมพ์ เก็บ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม การจัดทำ
ทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การดำเนินการเกี่ยวกับการ
ประชุมกลุ่ม การประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกการจัดทำรายงานของกลุ่มงานบริการต่าง 
ๆ และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานและยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. คำศัพท ์
1) สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
2) กลุ่ม หมายถึง กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3) ผอ.กลุ่ม หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4) หนังสือ หมายถึง เอกสารต่าง ๆ ที่ราชการจัดทำขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่ง

มายังหน่วยราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง 
5) หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
6) การวิเคราะห์หนังสือ หมายถึง การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
7) การเกษียนหนังสือ หมายถึง การเขียนความเห็นเพื่อเป็นแนวทางในการวินิจฉัย สั่งการ

เพ่ือให้ผู้รับหนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถนำไปปฏิบัติตามท่ีระบุไว้ 
8) หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 
9) หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกหรือบุคคลภายนอก

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

1 
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3. หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1) หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการถึง

หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2) หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3) หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น ได้แก่ หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
4. ชั้นความเร่งด่วนของหนังสือราชการ คือหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้อง

จัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

การระบุชั้นความเร็วให้ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 32 พอยท ์
5. ชั้นความลับในหนังสือราชการ 

การรักษาความปลอดภัยเกี ่ยวกับเอกสาร เพื่อกำหนดนโยบายและวิธีการในการรักษา
ความลับของทางราชการข้อมูลข่าวสารลับ คือ “ข้อมูลข่าวสารที ่มีคำสั ่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือที่
เกี่ยวกับเอกชน” ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 12 กำหนดชั้นความลับ
ของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 

1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพยีง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
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ตอนที่ 2 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน  
 การรับ-ส่งหนังสือราชการภายในกลุ่ม 
 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1 
รับหนังสือราชการจากหน่วยงานสารบรรณกลางของ
สำนักงาน 
 

5 นาที 

2 
ตรวจสอบ คัดแยก จัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือ
ราชการ 
 

5 นาที 

3 
ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 

1 นาที 

4 
นำเสนอต่อ ผอ.กลุ่ม รับทราบ วิเคราะห์และสั่งการ 
 

5 นาที 

5 

คัดแยกหนังสือที่ ผอ.กลุ่ม เกษียนแล้ว 
ส่งต่อให้เจ้าของเรื่องบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
และแจ้งเวียนหนังสือประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
ให้บุคลากรในกลุ่มรับทราบ 
 

5 นาที 

6 
ส่งหนังสือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 นาที 

7 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

รวมระยะเวลา 22 นาที 
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Flow chart  

แสดงกระบวนการและระยะเวลาการรับ-ส่งหนังสือราชการภายในกลุ่ม 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
คัดแยกจัดลำดับความ

ธุรการกลุม่นิเทศฯ 
รับหนังสือราชการ 

 

หน่วยงาน 
สารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอ ผบ. พิจารณา
มอบหมายสั่งการ 

ส่งหนังสือให้ผูไ้ด้รับมอบหมาย 

ส่งคืน 
สารบรรณกลาง 

เสร็จสิ้น 

ระยะเวลา 5 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี

ระยะเวลา 5 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี

ระยะเวลา 10 นาท ี

ระยะเวลา 2 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี
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การส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอก 
 

ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
1 
 

รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง 2 นาที 

 
2 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 2 นาที 

 
3 
 

ดำเนินการเสนอผ่าน ผอ.กลุ่ม  5 นาที 

 
4 
 

 
ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ
ราชการ 
 

10 นาที 

5 
 

 
รับหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือราชการ
จากส่งมอบให้เจ้าของเรื่องเพ่ือพิจารณา 
 

2 นาที 

6 

 
รับหนังสือจากเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการออกเลขที่
หนังสือ ลงวันที่ ในระบบ AMSS++ 
 

2 นาที 

7 

 
ดำเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอกทาง
ระบบ AMSS++ 
 

1 นาที 

8 
 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

รวมระยะเวลา 25 นาที 
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Flow chart  

แสดงกระบวนการและระยะเวลาการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับหนังสือจากเข้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

เจ้าของเรื่อง 

ส่งคืนแก้ไข 

เสนอผ่าน ผอ.กลุม่ 

เสนอ ผบ. ลงนาม 

รับหนังสือจากห้อง ผบ. 
และส่งมอบเจา้ของเรื่อง 

รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง

เพื่อลงทะเบียนออกเลข

เสร็จสิ้น 

ระยะเวลา 2 นาท ี

ระยะเวลา 2 นาท ี

ระยะเวลา 2 นาท ี

ระยะเวลา 5 นาท ี

ระยะเวลา  10 นาท ี

ระยะเวลา  2 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี

ระยะเวลา 1 นาท ี

ระยะเวลา  1 นาท ี

ดำเนินการส่งหนังสือไปยัง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา  2 นาท ี
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ตอนที่ 3 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2548 
  2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
  3) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
  4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
  5) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

**รายละเอียดกฎหมายที่เกี่ยวข้องอยู่ในภาคผนวก 
 

ตอนที่ 4 แนวความคิดวิธีการปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 แนวความคิดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
 1) ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องเป็นผู้มีความรับผิดชอบสูง มีวินัย บริหารเวลาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จ 
  2) ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องเป็นผู้มีความพร้อม สามารถเข้าถึงและใช้งานเทคโนโลยี
ดิจิทัลอย่างสม่ำเสมอ และมีทักษะในการปฏิบัติราชการผ่านระบบหรือช่องทางดิจิทัล 
  3) ผู้ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณต้องเป็นผู้มุ ่งมั ่นพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะและความ
ชำนาญในการปฏิบัติงาน และพร้อมปรับตัวให้ทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนอยู่เสมอ   
  4) ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดำเนินการเพื ่อให้เกิดความรวดเร็วทันสมัยและสามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย 
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ภาคผนวก 

(กฎหมายที่เกี่ยวข้อง) 

 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 





 
 



 
 



 
 



 
 



ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 

 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 





 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 





 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 





 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


