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ค ำน ำ 
  ภายหลังจากปฏิรูประบบราชการตามพระราชบัญญัติปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕  
และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ การบริหารจัดการมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยน าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงและเพ่ิมคุณภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความ
ถูกต้อง รวดเร็ว ค้นหาข้อมูลจากระบบอย่างต่อเนื่อง ลดปริมาณการใช้กระดาษ ระบบงานสารบรรณจึงเป็นหัวใจ           
ในการจัดระบบการเดินหนังสือของหน่วยงาน กลุ่มอ านวยการจึงได้น าระบบไอทีเข้ามาใช้ในการปรับปรุงระบบ 
การบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและให้เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง
สามารถใช้ระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (งานสารบรรณกลาง) เพ่ือพัฒนาการบริหารและการปฏิบัติราชการให้มีความสอดคล้อง  
กับการพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++  เพ่ือให้การบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านสิทธิโอกาสทางการศึกษาและด้านคุณภาพผู้เรียน AMSS++ ได้ครอบคลุมสนับสนุน 
ให้บรรลุพันธกิจดังกล่าวเป็นอย่างดี สามารถยกระดับการบริหารและการปฏิบัติราชการไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 
และพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการท างาน ลดความซ้ าซ้อนขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ ลดใช้จ่าย ลดปริมาณการใช้
กระดาษโดยมีการลดการใช้สมุดทะเบียนรับ อีกทั้ งบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 1 ได้รับการเรียนรู้ และการถ่ายทอดความรู้ทางด้านการแก้ไขปัญหาการใช้ไอทีเพ่ือเพ่ิมคุณภาพ
ในการบริการและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างนวัตกรรมในการท างานโดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารสมัยใหม่และเพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (งานสารบรรณกลาง) 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 สามารถตรวจสอบการด าเนินงานของเรื่องนั้น ๆ 
และค้นหาติดตามความก้าวหน้าของหนังสือได้ทุกขั้นตอน ได้แก่ การค้นหาสามารถค้นหาจากเลขที่หนังสือ วัน เดือน 
ปี ของหนังสือ จากชื่อเรื่อง เป็นต้น 

ในการจัดท าคู ่มือการปฏิบัต ิงานกระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (งานรับหนังส ือ )           
กลุ่มอ านวยการได้รับการสนับสนุนจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและความร่วมมือจากกลุ่ม
ส่งเสริม-การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร(DLICT) ในการจัดท าและปรับปรุงพัฒนาระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพ กลุ่ม
อ านวยการจึงขอขอบคุณส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ได้กรุณาในการปรับปรุงและพัฒนาระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) และหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงานรวมทั้ง
หน่วยงานของรัฐเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการต่อไป  
 
 

                                                     นางสาวปณิศา หุภาทิพย์ 
สารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ 

      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 

 
 
 



 

 

 
สำรบัญ 

 

เรื่อง หน้ำ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1 
ขอบเขต 1 
ค าจ ากัดความ 1 
หน้าที่ความรับผิดชอบขอบเขต 2 
Work Flow กระบวนงาน/วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 3 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4 
มาตรฐานคุณภาพงานระเบียบปฏิบัติ 4 
ระบบติดตามประเมินผล 5 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 5 
แบบฟอร์มที่ใช้ 5 
- เอกสารบันทึกการรับ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ภำคผนวก  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 7 
รายชื่อผู้จัดท า 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กำรรับหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สำรบรรณกลำง) 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1  

๑. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ตามที่ ไ ด้ มี ก า รปฏิ รู ป ระบบราชการตามพระราชบัญญั ติ  ป รั บปรุ ง  กระทรว ง  ทบว ง  กรม  
พ.ศ. ๒๕๔๕ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  ๒๕๔๖ 
การบริหารจัดการมีการเปลี่ยนแปลงโดยน าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้เพ่ือพัฒนาปรับปรุงเพ่ิมคุณภาพการบริการ
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต ๑ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน เพ่ือให้
มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน กลุ่มอ านวยการจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(งานสารบรรณกลาง) ซึ่งเป็นกระบวนงานสนับสนุนขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 ๑. เพ่ือพัฒนาการบริหารและการปฏิบัติราชการโดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ภายใน
หน่วยงานให้สามารถยกระดับการบริหารและการปฏิบัติราชการไปสู่ความเป็นมืออาชีพและพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
การท างาน 
 ๒. เพ่ือลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ ลดค่าใช้จ่าย ลดปริมาณการใช้กระดาษโดยให้ลดการ
ลงทะเบียนรับรูปแบบเดิม 
 ๓. บุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1  จะได้รับการเรียนรู้   
และการถ่ายทอดความรู้ทางด้านการแก้ไขปัญหาการใช้ไอที เพ่ือเพ่ิมคุณภาพในการบริการและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานเพ่ือสร้างนวัตกรรมในการท างาน โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสมัยใหม่ 

๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบครอบคลุมกระบวนการรับหนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของงาน          
สารบรรณกลาง โดยแสดงขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่การรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกและภายในรวมถึง
หน่วยงานในสังกัดโดยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร บันทึกข้อมูลเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณากลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง และส่งให้กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ซึ่งระบบสารบรรณกลางอิเล็กทรอนิกส์ สามารถตรวจสอบการด าเนินงานของเรื่องนั้น ๆ และ
ค้นหาติดตามความเคลื่อนไหวของหนังสือได้ทุกขั้นตอน 

3. ค ำจ ำกัดควำม 
 "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 "หนังสือราชการ" คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 "ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้หมายความถึง
คณะกรรมการด้วย 



 

 

 "ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 "หนังสือภายนอก" คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 "หนังสืออ่ืน" คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าทีและเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นตัน 
 "หนังสือภายใน" คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 "หนังสือประทับตรา" คือ หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นรับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ากับตรา 
 "หนังสือสั่งการ" มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และ ข้อบังคับ 
 "ค าสั่ง" คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
 "ระเบียบ" คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้          
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
 "ข้อบังคับ" คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ      ให้
กระท าได้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 "ประกาศ" คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

กำรรับหนังสือ 
 "หนังสือรับ" คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 "สื่อกลางการบันทึกข้อมูล" หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผู้บริหำรระดับสูง ผู้บริหำรระดับกลำง ตั้งแต่ระดับ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ/ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม/
หน่วย 

 สั่งการ/ลงนาม 
เจ้ำหน้ำที่ระดับผู้ปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ 

 รับเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย ลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน             
ที่เก่ียวข้อง 

 ลงทะเบียนรับเรื่องเข้ากอง น าเรื่องไปด าเนินการเสนอผู้บริหารเพ่ือผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 
หลังจากนั้นเจ้าของเรื่องด าเนินการและส่งหนังสือมายังงานรับส่งเพ่ือส่งออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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๕. Work Flow กระบวนงำน/วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระยะเวลำทีใ่ช้ในกำรปฏิบัติงำน 

ชื่อกระบวนกำร : การรับหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (สารบรรณกลาง) 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ : สามารถลงทะเบียนรับหนังสือเข้าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และส่งกลุ่มงานเจ้าของเรื่องได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 

ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสามารถส่งให้  
กลุ่มงานที่เก่ียวข้องได้ถูกต้อง รวดเร็ว  

วิธีกำรขั้นตอน 
กำรปฏิบัติงำน 

ผังกระบวนงำน 

ระยะเวลำ 
ผู้รับผิดชอบ 

* ต ำแหน่ง/กลุ่ม ปกต ิ
หนังสือที่มี

ควำม
เร่งด่วน 

การตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน จัดล าดับ
ความส าคัญพร้อมคัดแยก
หนังสือที่มีความเร่งด่วน
เพ่ือด าเนินการเป็น        
อันดับแรก 

 
 

 
3 นาที 2 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยจะ
ลงทะเบียนรับหนังสือ        
ที่มีความเร่งด่วนก่อน   

 
 
 2 นาที 1 นาที 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
พิจารณากลั่นกรองความ
ถูกต้องก่อนส่งให้กลุ่ม/
หน่วยที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

 

3 นาที 2 นาที 
ผู้อ านวยการ 

กลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่คัดแยกหนังสือ
พร้อมจัดส่งให้ กลุ่ม/
หน่วย ที่เกี่ยวข้อง กรณี
เป็นหนังสือเร่งด่วน         
จะจัดส่งทันที หลังจาก
ลงทะเบียนรับเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 
 

2 นาท ี 1 นาที 
เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณกลางอิเล็กทรอนิกส ์

และน าส่งกลุ่ม/หน่วย ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
พิจารณากลั่นกรองความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 

 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง 
ส่งหนังสือให้กลุ่มที่เกีย่วข้อง 
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๖. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขัน้ตอนการรับเรื่องเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (สารบรรณกลาง) 
 ๑. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือราชการที่ส่งมาถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 พร้อมจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ หลังจากนั้นน ามา
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ พิจารณาความถูกต้องของการลงทะเบียนรับเข้าระบบฯ อีกชั้นหนึ่ง ก่อนส่ง
หนังสือให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1  
 ๓. คัดแยกหนังสือพร้อมจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 1 กรณีเป็นเรื่องด่วนที่สุด จัดส่งให้กลุ่มงานเจ้าของเรื่องภายใน ๑๕ นาที หลังจากลงทะเบียน
รับเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๗. มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ล ำดับ กระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

๑๐-๒๐ นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือ จัดล าดบั
ความส าคัญ พร้อมคัดแยก
หนังสือที่มีความเร่งด่วน
ออกมาเพื่อด าเนินการ 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 

2  
 
 

๓ นาท/ีเรื่อง ลงทะเบียนรับหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยจะ
ลงทะเบียนหนังสือ     
ที่มีความเร่งด่วนก่อน 

จ านวนหนังสือ        
ที่ลงทะเบียนรับ     
เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ถูกต้องรวดเร็ว 
เฉลี่ย ๓ นาที/เร่ือง 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 
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๒ นาท ี ผู้อ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ 
พิจารณาความถูกต้อง
ก่อนส่งให้ กลุ่ม/หน่วย 

ผู้อ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ
พิจารณากลั่นกรอง 
เรื่องถูกต้อง  

ผู้อ านวยการ
กลุ่มอ านวยการ 
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๒๐-๓๐ 
นาท ี

เจ้าหน้าที่คัดแยก
หนังสือพร้อมจัดส่ง
หนังสือให้กลุ่ม/หน่วย 
ที่เก่ียวข้อง กรณีเป็น
เรื่องด่วนที่สุด จะจัดส่ง
ทันที เรื่องปกติจัดส่ง
ภายใน 15 นาที 
หลังจากลงทะเบียน  

จัดส่งเอกสารให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้องรวดเร็ว 
ทันเวลากรณีหนังสือ
ด่วนที่สุดจัดส่งทันที 
เรื่องปกติจัดส่งภายใน 
15 นาที หลังจาก
ลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณกลางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ
พิจารณาความถูกต้องก่อนส่งให้ 

กลุ่ม/หน่วย 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ 

 

คัดแยกพร้อมจัดส่งเอกสาร/
หนังสือ  

ให้กลุ่ม/หน่วยที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
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๘.  ระบบติดตำมและประเมินผล 
 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลาง จะติดตามหนังสือ/เอกสาร ฉบับที่มีปัญหา เช่น การส่งผิดกลุ่มงาน การที่ไม่มี
กลุ่มงานใดรับเป็นเจ้าของเรื่อง งานสารบรรณกลางจะประสานกับกลุ่มงานนั้น ๆ เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาและสรุปหา
กลุ่มงานเจ้าของเรื่อง จากนั้นจะคอยตรวจดูความเคลื่อนไหวของหนังสือฉบับนั้น ๆ ว่ามีการส่งคืนงานสารบรรณกลาง
หรือไม ่

๙.  กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 
 ๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๓. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๔. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 
๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้กระบวนงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 เอกสารการบันทึกการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ทะเบียนหนังสือรับ เจ้าหน้าที่ 
งานสารบรรณกลาง 

ฐานข้อมูล 
ของศูนย์ DLICT 

สพป.นศ.๑ 

ตั้งแต่ปี  
2546 – ปัจจุบัน 

จัดเก็บแยกเป็น       
ปีพุทธศักราช 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 

 
๑. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๒. เมนูต่ำงๆ ของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
๓. รับหนังสือภำยนอก 
4. ค้นหำและด ำเนินกำร 
5. คู่มือกำรใช้งำน 
 
๑. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๒. เมนูต่ำงๆของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
๒.๑ เมนูบริหำรงำนทั่วไป

 
 



 

 

๒.๒ เมนูบริหำรงำนงบประมำณ

 

 

 

 

๒.๓ เมนูบริหำรงำนบุคคล

 



 

 

๒.๔ เมนูบริหำรงำนวิชำกำร

 

 

 

 

๒.๕ เมนูแจ้งเตือน

 



 

 

๓. กำรรับหนังสือภำยนอกให้ไปเลือกท่ีเมนูบริหำรงำนทั่วไป แล้วกดรับส่งหนังสือรำชกำรสพฐ.

 

 

๓.๑ เมื่อท ำตำมขั้นตอนตำมข้อ๓.แล้วจะแสดงหน้ำจอให้เลือกเมนูรับหนังสือ จำกนั้นกดรับหนังสือพร้อม
ลงทะเบียน

 

 

 



 

 

๓.๒ เมื่อท ำตำมขั้นตอนข้อ๓.๑แล้ว ระบบจะแสดงจ้อควำมในหน้ำจอในลักษณะนี้

 

 

 

๓.๓ เมื่อท ำตำมขั้นตอนข้อ๓.๒แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอลักษณะนี้ ให้สังเกต ลูกศรสีแดงที่กระพริบ คือหนังสือ
ที่ลงรับในระบบสำรบรรณกลำงอิเล็กทรอนิกส์แล้วแต่ยังไม่ส่งต่อหนังสือให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง

 
 



 

 

๓.๔ กำรส่งหนังสือรำชกำรให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง ให้กดรำยละเอียดควำมว่ำ “คลิก” หน้ำจอจะแสดงผลขึ้นมำ
ในลักษณะนี้ จำกนั้นสำรบรรณกลำงกดเลือกกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้องแล้วกดเลือก

 

 

๓.๕  หน้ำจอจะแสดงผลว่ำเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงได้ ส่งหนังสือให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง พร้อมแจ้ง วัน เวลำ ที่
ส่ง และสำมำรถดูได้ว่ำกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้องรับหนังสือแล้วหรือไม่ พร้อมแจ้งเวลำรับหนังสือด้วย 

 



 

 

๓.๖ เมื่อเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงส่งหนังสือในระบบครบทุกฉบับแล้ว สัญลักษณ์ลูกศรกระพริบสีแดงจะ
เปลี่ยนเป็นสัญลักษณ์ √ สีเขียวหมำยควำมว่ำไม่มีหนังสือที่ค้ำงส่งในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสิ้นสุด
ขัน้ตอนกำรส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 

 

 

๓.๗.  หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องลงชื่อรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำร (คือขอ้6 จากตน้ฉบบั)

 



 

 

 

๔.  กำรค้นห้ำและด ำเนินกำร ให้กลับไปที่รำยกำรหลัก กดบริหำรงำนทั่วไปแล้วเลือกรับส่งหนังสือรำชกำร

 

 

๔.๑ เมนูหนังสือรำชกำร (หนังสือรับมำ)

 

 

 



 

 

๔.๒ เมนูหนังสือรำชกำร (หนังสือส่งไป)

 

๔.๓ เมนูหนังสือรำชกำร (ส่งหนังสือรำชกำร)

 

 

 



 

 

๔.๔  หนังสือที่ยังไม่ได้รับเกิน 3 วัน

 

 

๔.๔  หนังสืออำยุเกิน 2 ปี

 

 

 



 

 

๔.๕ คู่มือกำรใช้งำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รำยช่ือผู้จัดท ำ 

1. นางธัญลักษณ์  สิทธิรักษ์  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
     ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
๒. นางสาวปณิศา  หุภาทิพย์  พนักงานธุรการ 
๓. นางสาวปุญชรัศมิ์  จันทร์ศรีกรด พนักงานพิมพ์ 



สํานักงานเขตพื� นที� การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1

งานสารบรรณกลาง กลุ่มอํานวยการ


