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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 

โรงเรียนแร่วิทยา อำเภอเขวาสินรินทร ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



๑. ชื่องาน  งานดำทำหนังสือราชการ 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสถานศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ผู้รับผิดขอบเจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
 3.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
 3.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามหนังสือแล้วสารบรรนกาลงทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคับคืนเจ้าของเรื่อง 
 
๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 

ลำดับที ่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการรา่งหนังสือ
และจัดพิมพต์ามรูปแบบหนังสือ
รูปแบบหนังสือในระเบียบ
สำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

45 นาท ี เจ้าหน้าธุรการ 

 

2 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

15 นาท ี เจ้าหน้าธุรการ 
 

3 
ผอ.รร. พิจารณาลงนามหนังสือ
ราชการทีจ่ัดทำ 

10 นาท ี ผอ.รร. 
 

4 
เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือส่ง/
คำสั่ง ที่จดัทำขึ้นและผ่านการ
ลงนามแล้ว 

10 นาท ี เจ้าหน้าธุรการ 
 

5 
มีการติดตาม ประเมินการ
จัดทำหนังสือราชการ 

ทุก ๆ สัปดาห ์ เจ้าหน้าธุรการ 
 

 



๒ 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ร่าง/โตต้อบหนังสือตามรปูแบบ
หนังสือที่ระเบียบกำหนดไว ้

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ 
เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจา้ของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จัดพิมพ ์

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือส่ง 

ผอ.รร. ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๓ 
 
6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 

 


