
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ค ำน ำ 
 

การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง 
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสารหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก         
เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ 
จะ เป็นประโยชน์แก่ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ปฏิบั ติ ง าน  ผู้ เ กี่ ย วข้อ งและผู้ สน ใจทั่ ว ไป  ได้น า ไปศึกษาเ พ่ือพัฒนา                       
และเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป  

 
 
 

                                                                                      นางนฤมล  หาญสาริกิจ 
                                                                                  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
                                                                                   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
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กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
แนวคิด  

งานส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนและส่งเสริมให้สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่  
การศึกษาสามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นการบูรณาการการจัดการศึกษา ทั้งการศึกษา
ในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย น าแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น มาใช้ประกอบการจัดการเรียนการสอน 
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจ สังคม สติปัญญา ทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา การกีฬา 
ลูกเสือ เนตรนารียุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์องค์กรนักเรียน สิทธิเด็ก การจัดหาทุน  กองทุนการศึกษา             
เพ่ือช่วยเหลือผู้เรียนทั้งเด็กปกติ เด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ อีกทั้ง
ส่งเสริมให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถานประกอบการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ภาคเอกชน ร่วมจัดการศึกษาที่จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้เรียนรวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ได้มีการลงนาม 
ในความตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ การรองรับประชาคมอาเซียนในด้านการจัดการศึกษาทั้งการแลกเปลี่ยน  และ
การส่งเสริมการจัดการศึกษา ตลอดจนการด าเนินงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใต้         
ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ  ภาคเอกชน      
ทุกรูปแบบให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน  

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษา ให้สมบูรณ์โดยส่งเสริม         
ให้สถานศึกษาจัดอาหารกลางวัน อาหารเสริม (นม) และเพ่ือส่งเสริมให้มีจริยธรรม คุณธรรม วินัย  โดยเน้นกีฬา 
นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์นักศึกษาวิชาทหาร และการปฏิบัติตนตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

3. เพ่ือส่งเสริมสิทธิเด็ก การจัดหาทุน กองทุนการศึกษาเพ่ือสนับสนุนการศึกษาให้กับเด็กนักเรียน 
ทั้งเด็กปกติเด็กด้อยโอกาส เด็กบกพร่อง เด็กพิการ และเด็กที่มีความสามารถพิเศษ ด้วยการระดมทรัพยากรจาก     
ทุกฝ่าย 

4. เพ่ือส่งเสริมกิจการพิเศษ ที่เป็นการสร้างความมั่นคงและประสานเครือข่ายทุกระดับไปสู่         
การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

5. เพ่ือรองรับประชาคมอาเซียน ตลอดจนข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศในการจัดการศึกษา     
ทั้งแลกเปลี่ยน และส่งเสริมสนับสนุนเพื่อพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
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ขอบข่ายและภารกิจงาน 
งานธุรการ  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. งานสารบรรณ 

1.1 งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
1.2 งานคัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือ 
1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ   
      เพ่ือถือปฏิบัติ 
1.6 น าแฟ้มเสนอ เพื่อลงนามหรือสั่งการ 
1.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ ในฝ่าย 
1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
1.9 งานเดินหนังสือ 

2. งานเอกสารการพิมพ์ 
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม 
2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง 

3. งานประชุม 
3.1 การประสานด้านสถานที่และอาคารในการประชุม 
3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
3.3 การจัดท ารายงานการประชุม 

4. งานพัสดุ 
    4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานเบิกจ่ายพัสดุ 
    4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
1. เข้าเว็บ สพป.อุทัยธานี เขต 1 (http://app.utt1.go.th/smartareautt1/) 
2. คลิกกรอกข้อมูล Username............และใส่รหัสผ่าน Password...........แล้วคลิก   เข้าสู่ระบบ 
3. คลิกเลือก รับส่งหนังสือราชการ เลือกทะเบียนหนังสือรับ 
4. เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ 
6. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์ 
7. ประทับตราลงรับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนคําสั่ง 

1. เข้าเว็บ สพป.อุทัยธานี เขต 1 (http://app.utt1.go.th/smartareautt1/) 
2. คลิกกรอกข้อมูล Username............และใส่รหัสผ่าน Password...........แล้วคลิก 
    เข้าสู่ระบบ 
3. คลิกทะเบียนหนังสือราชการ คลิกท่ีทะเบียนหนังสือส่ง หรือทะเบียนค าสั่ง 
4. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง แล้วคลิกบันทึกข้อมูล 
5. ระบบจะออกเลขหนังสือ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 
1. เข้าเว็บ สพป.อุทัยธานี เขต 1 (http://app.utt1.go.th/smartareautt1/) 
2. คลิกกรอกข้อมูล Username............และใส่รหัสผ่าน Password...........แล้วคลิก 
    เข้าสู่ระบบ 
3. คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 
4. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง เลือกตกลง 
5. คลิกเลือกไฟล์เอกสาร หรือหนังสือที่ต้องการส่ง 
6. คลิกเลือก สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆที่ต้องการส่งถึง 
 

กรณีเลือกส่งหนังสือเข้าใหม่ 

1. เข้าเว็บ สพป.อุทัยธานี เขต 1 (http://app.utt1.go.th/smartareautt1/) 
2. คลิกกรอกข้อมูล Username............และใส่รหัสผ่าน Password...........แล้วคลิก 
    เข้าสู่ระบบ 
3. คลิกเลือก รับส่งหนังสือราชการ 
4. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่าง 
5. คลิกเลือกไฟล์เอกสาร หรือหนังสือที่ต้องการส่ง 
6. คลิกเลือก สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆที่ต้องการส่งถึง 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบหนังสือทางไปรษณีย์ เพื่อแจ้งเวียนให้ผู้ปฏิบัติทราบ 

1. เข้าเว็บ สพป.อุทัยธานี เขต 1 (http://app.utt1.go.th/smartareautt1/) 
2. คลิกกรอกข้อมูล Username............และใส่รหัสผ่าน Password...........แล้วคลิก 
    เข้าสู่ระบบ 
3. คลิกเลือก ไปรษณีย์ 
4. เลือกตรวจสอบเอกสาร ค าสั่ง หรือประกาศที่เข้าใหม่ 
5. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์ 
6. น าเอกสารบันทึกใส่แฟ้มเอกสารแจ้งเวียน 
7. น าแฟ้มเวียนหนังสือ แจ้งเวียนให้ผู้ปฏิบัติ 
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   ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 

 
 
 

 
ลําดับที่ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ
ส่วนกลาง (ภายนอก)/ภายใน 

เอกสารทั่วไปและอ่ืนๆ  
 
 

จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนังสือเร่งด่วน 

 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 

ส่งมอบหนังสือให้แก่บุคคล      
ที่รับผิดชอบ  

เพ่ือน าเสนอตามสายงาน 
 
 

รวม 
 

 
 

2 นาท ี

- รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป  
และอ่ืนๆ  

งานธุรการ 

 
2 
 
 

 
5 นาที/ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือ 
ส่งมาไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของ 
ด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญความเร่งด่วน
ของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

 
3 
 
 

3 นาที/ 
1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

 
4 
 
 
 

 
2 นาท ี

 

- ส่งมอบหนังสือให้แก่บุคคลที่
รับผิดชอบแต่ละงาน ด าเนินการ   
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

งานธุรการ 

 12 นาที 
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งานส่งเสรมิสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
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การจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข 
 (นักเรียนทุนเสมอภาค) 

 

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
        1     สนับสนุนสถานศึกษาเพ่ือการคัดกรอง ตรวจสอบ และการรับรองข้อมูลผลการคัดกรองนักเรียนทุนเสมอภาค 

         ด้วยวธิีการวัดรายได้ทางอ้อม (Proxy Means Test : PMT) 

  2    จัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไข (Conditional Cash Transfer : CCT) เพ่ือแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่าย 
          ด้านการศึกษาของครอบครัว บรรเทาอุปสรรคการมาเรียน 

  3    สนับสนุนการติดตามผลการจัดสรรเงินอุดหนุนแบบมีเงื่อนไขนักเรียนทุนเสมอภาค ครัวเรือน และสถานศึกษา 
          ที่เข้าร่วมโครงการเพ่ือติดตามผลลัพธ์ของเงินทุนเสมอภาค และเป็นมาตรการป้องกันการหลุดออกจากระบบการศึกษา 

  4    สนับสนุนการวิจัยเพ่ือลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษาและส่งเสริมมาตรการการช่วยเหลือในสถานการณ์ต่างๆ  
          ที่เป็นอุปสรรคในการมาเรียน เพ่ือให้นักเรียนทุนเสมอภาคเข้าถึงโอกาสทางการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง     
          อย่างมีคุณภาพ 

  5    สนับสนุนให้เกิดการบูรณาการความร่วมมือการด าเนินงานระหว่างหน่วยจัดการศึกษาต้นสังกัด และหน่วยงาน 
         ที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนการจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา 
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ระบบปจัจัยพื้นฐานนักเรยีนยากจน 

cct.eef.or.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกรหัสผู้ใช้งานสํานักงาน   
เขตพื้นทีก่ารศึกษาและรหัสผ่าน 
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  ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 
1. รับหนังสือจากส่วนราชการ/สถานศึกษา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดการแข่งขันกีฬา  
2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ตรวจสอบเอกสาร บันทึกเสนอ ผู้อ านวยการ 
    ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุทัยธานี เขต 1  
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 แจ้งโรงเรียน/สถานศึกษา/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    อุทัยธานี เสนอโครงการเพ่ือให้คณะกรรมการกลั่นกรองด าเนินการพิจารณา  
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ด าเนินการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการ 
    จัดการแข่งขันกีฬา 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 ประสานการขออนุญาตใช้สถานที่จัดการแข่งขัน 
7. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/และจัดประชุมแบ่งกลุ่ม 
    แบ่งสายการแข่งขันกีฬานักเรียน  
8. ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
9. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุทัยธานี เขต 1 สรุปผล และรายงานผลการดําเนินการ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-ระเบียบการแข่งขันกีฬานักเรียน  
- ใบสมัคร 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


