
 



 

 

ค ำน ำ 
       คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางขั้นตอนการด าเนินงานตามขอบข่ายภารกิจงาน 

ที่ได้รับมอบหมายและให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย   

ที่เก่ียวข้องและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจน เป็นการสร้างบุคลากรให้มีความรู้ ความสารมารถให้มีจิตส านึก

ในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพใน        

การปฏิบัติราชการให้ดียิ่งข้ึน 

       ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับบนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ผู้ปฏิบัติงาน

บุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่สนใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ต่อไป 

 

                                                                               นางวณิชยา  วังคีรี 

                                                              ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ 
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การด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่ง หนังสือลับ และหนังสือราชการทั่วไป ลงระบบค าสั่งสืบสวน  สอบสวน           

และค าสั่งลงโทษทางวินัย  

 

             

      กำรรับหนังสือรำชกำร  หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน            

สารบรรณกลาง ปฏิบัติตามที่ ก าหนดไว้ในส่วนนี้   

                   1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และด า เนินการ

ตรวจสอบ จ าแนกเนื้อหา ทั่วไป-ลับ  

          2. ประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือโดยกรอกรำยละเอียดดังนี้   

                  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน     

                  2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ    

                  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ   

          3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ทั่วไป - ลับ โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้     

                   3.1 ทะเบียนหนังสือรับ ทั่วไป - ลับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน     

                   3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน         

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ   

                 3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา   

                 3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา   

                 3.5 จาก ให้ลงต าแหน่ งเจ้าของหนั งสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่ ถึง                 

ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ มีต าแหน่ง     

                     3.6  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  

                      3.7 การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น     

กำรรับส่งหนังสือ 

ข้ันตอนการด าเนินงาน 
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         หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

              1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ด าเนินการ     

จ าแนกเอกสาร ทั่วไป-ลับ  

                2. ด าเนินการขอออกเลขลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง และในระบบ AMSS+ 

                  2.1 กรณีหนังสือท่ัวไป ลงทะเบียนในสมุดส่งทั่วไปของกลุ่มกฎหมายและคดี หรือด าเนินการออกเลข  

ส่งหนังสือทั่วไปของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยลงในระบบ  AMSS+ 

                      2.2 กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนในสมุดส่งลับของกลุ่มกฎหมายและคดี โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้           

                     2.2.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน        

                    2.2.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอดปีปฏิทิน           

                     2.2.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน หนังสือที่จะส่งออก 

ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง             

                  2.2.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก          

                  2.2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีต าแหน่ง                  

                 2.2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มี 

ต าแหน่ง           

               2.2.7 เรื่ อ ง  ให้ ล งชื่ อ เรื่ อ งขอ งห นั งสื อ ฉบั บ นั้ น  ใน ก รณี ที่ ไ ม่ มี ชื่ อ เรื่ อ ง ให้ ล งส รุ ป เรื่ อ งย่ อ                                   

2.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น            

                 2.2.9 หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)    

                 2.3 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลข 

ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   2.3.2 และข้อ 2.3.4  

 

กำรรับส่งหนังสือ รำชกำร 
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 1.  เมื่อได้รับค าสั่งจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าค าสั่ง ด าเนินการจ าแนกค าสั่งสืบสวนสอบสวน หรือค าสั่งลงโทษ            

ทางวินัย   

2.  เมื่อจ าแนกเสร็จแล้วด าเนินการออกค าสั่งในสมุดลงทะเบียนค าสั่งกลุ่มกฎหมายและคดี   

3.  แจ้งค าสั่งแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง และจัดเก็บค าสั่งลงในแฟ้มค าสั่ง  

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

       1.  เมื่อมีหนังสือราชการขอความอนุเคราะห์สืบหาหลักทรัพย์จากส่วนราชการอ่ืน  ด าเนินการลงทะเบียน       

รับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงานนิติกร    

       2.  เมื่อด าเนินการลงเลขรับเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือราชการ          

เพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เช่น ธนาคารต่าง ๆ กรมที่ดิน ส านักงานขนส่ง 

       3.  เมื่อได้รับการตอบกลับจากส่วนราชการที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลเป็นที่ เรียบร้อยแล้วด าเนินการ      

จัดท าหนังสื่อราชการเพ่ือส่งไปยังส่วนราชการที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลมา   

      4.  จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้าระบบสารบัญ  

 

       

  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

            1.  เมื่อมีหนังสือราชการขอความประชาสัมพันธ์ ประกาศ กฎ ระเบียบ ฯลฯ จากส่วนราชการอ่ืน

ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ ในสมุดลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงานนิติกร    

           2.  เมื่อด าเนินการลงเลขรับเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความ และหนังสือราชการเพ่ือ 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับหน่วยงานภายในและโรงเรียนในสังกัด    

            3.  เมื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์เป็นที่เรียบร้อยแล้วจัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วเข้า 

ระบบสารบัญ  

กำรลงระบบ ค ำสั่ง สืบสวน และค ำสั่งลงโทษทำงวินัย 

สืบหลักทรัพย์ 

ประชำสมัพันธ์ ประกำศ  กฎ ระเบียบ  หนังสือรำชกำรทั่วไป 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

1. เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัย เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบจะแจ้ง       

แก่เจ้าหน้าที่ธุรการให้ด าเนินการประสานงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องตามรายชื่อที่ได้รับแจ้ง 

  2.  ด าเนินการประสานผู้ที่เก่ียวข้อง 2 ช่องทาง  

 1. ทางโทรศัพท์   

 2. ทางไปรษณีย์    

3.  เมื่อได้แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นที่เรียบร้อยแล้วด าเนินการแจ้งต่อเจ้าของเรื่องเพ่ือรับทราบ  

 

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

1. สืบค้นทางหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของ ก.ค.ศ และ อ. ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. สืบค้นทางระบบอินเตอร์เน็ต  

 

 

 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

     1.  สืบค้นทางหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ของ ส านักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานอื่นของรัฐ 

      2.  สืบค้นทางระบบอินเตอร์เน็ต  

 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประสำนโรงเรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

และบุคคลกรภำยนอก (  ผู้ร้องเรียน พยำนบุคคล ) ที่เกี่ยวข้องกับงำนสืบสวนและสอบสวนสวน 

5.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสืบค้น ค้นคว้ำ หนังสือสั่งกำร ระเบียบ กฎหมำย 

ของ ก.ค. ส ำนักงำน  ก.ค.ศ.และ อ.ค.ก.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

 6. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสืบค้น ค้นคว้ำ หนังสือสั่งกำร ระเบียบ กฎหมำย      

ของส ำนักงำน ก.ค.ศ. และหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 
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    ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

       1.  เมื่อได้รับเอกสารร่างแบบส านวนสืบสวนสอบสวน ค าสั่ง หนังสือราชการต่างๆ แล้วด าเนินการจัดพิมพ์

เอกสาร  เมื่อเสร็จเรียบร้อย ด าเนินการปริ้นเอกสารให้แกผู่้อ านวยการกลุ่ม เนื้อหา หรือเพ่ิมเติมเนื้อหา   

       2.  เมื่อด าเนินการตรวจสอบเนื้อหาถูกต้องเรียบร้อยแล้วด าเนินการปริ้น จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอ ต่อเจ้าของ

เรื่องเพ่ือเซ็นเอกสารผ่านและด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม จากนั้นด าเนินการเสนอต่อ ผู้อ านวยการส า นักงาน

เขตพ้ืนที่เพ่ือเซ็นเอกสาร  

       3.  เมื่อเอกสารเซ็นเสร็จเรียบร้อย  ด าเนินการส่งเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  

       4.  เมื่อการด าเนินการสอบสวน  และการร้องเรียนเสร็จสิ้นกระบวนการ ธุรการเพ่ือเก็บเอกสารเข้าระบบ     

สารบรรณ  

 

 

 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร   

      1.  เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยที่ด า เนินการเรียบร้อย          

แล้วเจ้าหน้าทีส่ารบัญกลางจะส่งมอบเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการจัดเก็บเข้าระบบสารบรรณ  

       2.  เมื่อมีเอกสารร้องเรียน หรือหนังสือ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการทางวินัยที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่สารบัญกลางจะต้องส่งมอบเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการจัดเก็บเข้าระบบสารบรรณ รอการ

ด าเนินการต่อไป 

 

       *************************************************************************************** 

 

 

   7.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิมพ์ส ำนวนสืบสวนสอบสวน ค ำสั่ง หนังสือรำชกำรต่ำง ๆจัดเก็บ    

ส ำนวน จัดท ำข้อมูลร้องเรียน 

 

 

8.  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดระบบ กำรจัดเก็บควบคุมเพื่อสำมำรถ 

ตรวจค้นได้สะดวก รวดเร็วทั้งเรื่องท่ีด ำเนินกำรเสร็จแล้ว หรือก ำลังด ำเนินกำรอยู่  
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ล ำดับที่ งำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

วิธีด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจาก สารบัญกลาง 2  นาท ี รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายในเอกสาร
ทั่วไป และอ่ืนๆ 

- งานธุรการ 

2. จัดล าดับตรวจสอบ และแยก
ประเภท หนังเร่งด่วน 

8 นาที -ตรวจสอบอย่างละเอียด 
- จัดล าดับความส าคัญของ
เรื่อง 

-  งานธุรการ 

3.  ลงทะเบียนรับ 3 นาที ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ - งานธุรการ 
4. น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

พิจารณา ต่อไป 
10 นาที ผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา 

ด าเนินการ เพ่ือ เสนอต่อ 
ผอ.สพท. 

- งานธุรการ 

           รวม     23  นาที  -  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรับหนังสือ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร งำนพิมพ์ 

เสนอผู้อ ำนวยกลุ่ม ลงนำม

 

 
รับมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกลุ่ม 

ท ำส ำเนำ ไว้ที่หน่วยงำน
 

เสนอผู้อ านวยกลุ่ม ลงนาม
 

รับมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกลุ่ม 

จัดส่งให้บุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

รับมอบหมำยงำนจำกผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

จัดพิมพ์รำยงำน – เอกสำร 

เสนอผู้อ ำนวยกำร สพท. ลงนำม

 

 
รับมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกลุ่ม 

ออกเลขทะเบียนส่งและวันที่ส่ง

 

 
รับมอบหมายงานจากผู้อ านวยการกลุ่ม 


