
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
ประจำปีการศึกษา 2566 

 

 

โรงเรียนบ้านสนัหลวง  อำเภอแม่สาย  จังหวัดเชียงราย 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจัดทำเอกสาร  
3.2 การส่งหนังสือราชการ 
3.3 การรับหนังสือราชการ 
3.4 การกับรักษาและการยืน 
3.5 การทำลาย 

4. คําจํากัดความ  
งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การ

ส่ง การเก็บรักษาการยืมและการทำลายเอกสาร 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ  - 
ส่งหนังสือราชการ 

5.2  รับ - ส่ง หน้าราชการตามระบบที่กำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-
ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กำหนด  โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ - ส่ง หนังสือด้วย
ระบบ e-office กลุ่มงานต่าง ๆ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  

1) รับงานจากกลุ่มงานต่าง ๆ และลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทางระบบ e-office 
2) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
3) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
4) เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
5) ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มงานต่าง ๆ  และควบคุม การส่ง 
หนังสือราชการ 

5.4 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงาน 
สารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานต่าง ๆ 

5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไข 
อย่างต่อเนื่อง 

  



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.1 หนังสือภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6.2 หนังสือภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6.3 คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
7.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2529 
7.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที2่) พ.ศ. 2533 
7.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 
7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2527



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื่อให้งานที่ดำเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากร 

ในการปฏิบัติงาน 
2.3 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 ประสานงานที่สัมพันธ์สอดคล้องกันมารวมกัน 
3.2 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3.3 สร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง 
3.4 เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 

4. คำจํากัดความ  
การประสานงาน หมายถึงการจัดให้บุคลากรในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำงานสัมพันธ์ 

สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการ
ปฏิบัติ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการทำงาน อีกทั้งความ
ร่วมมือในการ ปฏิบัติงานเป็นเอกภาพเพื ่อให้ เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกัน ในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ง เวลาและกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ทำให้เกิดความ
สับสน ขัดแย้งหรือเลื ่อมล้ำกัน ทั้งนี้เพื ่อให้งานดำเนินไปอย่างราบรื่นทำให้ได้มาซึ่งงานอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพ่ือ
ประโยชน์ ของผู้อื่น เป็น การอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน/กลุ่มที่
เกี่ยวข้อง/ผู้รับบริการทั่วไป โดย เน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานงานกับกลุ ่มอื ่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ ่มนโยบายและแผน 

หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
5.2 ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการเชื่อมต่อเทคโนโลยีภายในสำนักงาน ทำให้

ระบบ มีประสิทธิภาพ 
5.3 ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
5.4 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

 
 
 
 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.1 หนังสือภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



6.2 หนังสือภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.3 หนังสือประทับตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



6.4 คำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.5 ประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.6 หนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.7 รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.1 พระราชบัญญัติวิถีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
7.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
7.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติ 
7.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
7.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

พ.ศ. 2539 
7.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
7.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 

2525 
7.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

(ฉบับที2่) พ.ศ. 2527 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
ประจำปีการศึกษา 2566 


