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สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 



 
คํานํา 

 การวางแผน การพัฒนาการศึกษา การจัดต้ัง การจัดสรรงบประมาณ และการบริหารจัดการ
การศึกษา จําเป็นอย่างย่ิงต้องอาศัย สถิติ ข้อมูล และสารสนเทศ เพ่ือให้การจัดทําข้อมูลสารสนเทศเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามความต้องการ และรวดเร็ว  

  ในการน้ี กลุ่มนโยบายและแผน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 จึงได้จัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา เพ่ือใช้ประกอบการดําเนินงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด ได้ดําเนินการให้สมบูรณ์เป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพต่อไป  
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ระบบงานสารบรรณ และงานรบั –ส่งหนังสือราชการ 

1.วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็ว ถูกต้อง 
 2. เพ่ือให้การรับ – ส่ง หนังสือราชการ การจัดเก็บหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างมี
ระบบ 
 3. เพ่ือการให้บริการและอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 4. เพ่ือให้การประสานงานการดําเนินภารกิจของกลุ่มนโยบายและแผนและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 25 เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 5. เพ่ือให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด 

2. ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 1. นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ 
 2. รับ –  ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ – ส่ง หนังสือ
ด้วยระบบ e-office กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่มนโยบายและแผน 
 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเน่ือง 

3. สาระสําคญัของผลงาน (โดยสรปุ) 
 งานสารบรรณหมายความว่างานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดทําการรับการส่ง 
การเก็บรักษาการยืมจนถึงการทําลาย 
 1. หนังสือราชการคือเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒.หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

 ๓.หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๔.เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

 ๕.เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 
 ๖.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 
 

งานธุรการ 



 หนังสือราชการมี ๖ ชนดิ คอื 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือที่มีถงึบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที่ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้
กระดาษบันทึกข้อความ 
 3.หนังสือประทบัตราคือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปโดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลง
ช่ือย่อกํากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่องสําคัญ 
 4. หนังสือสั่งการให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
หนังสือสั่งการมี๓ชนิดได้แก่คําสั่งระเบียบและข้อบังคับ 

4.1 คําสั่งคือบรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ใช้กระดาษตราครุฑ 
 4.2 ระเบียบคือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจําใช้กระดาษตราครุฑ 

  4.3 ข้อบังคับคือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่ 
บัญญัติให้กระทําได้ใช้กระดาษตราครุฑ  
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ีเว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี๓ชนิดได้แก่ประกาศแถลงการณ์และข่าว 

 5.1ประกาศคือบรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
ใช้กระดาษตราครุฑ 

 5.2แถลงการณ์คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑ 

 5.3ข่าวคือบรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการคือหนังสือที่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที่

กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและ
ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี๔ชนิดคือ หนังสือรับรองรายงานการประชุมบันทึกและหนังสืออ่ืน 

 6.1 หนังสือรับรองคือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงานเพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑ 
 6.2 รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 6.3 บันทึกคือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 



 6.4 หนังสืออ่ืนคือหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพและสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือ
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทํา
ตามแบบเช่นโฉนดแผนที่แบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้องเป็นต้น 

 2. หนังสือทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้รว็กว่าปกต ิเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดําเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
  1. ด่วนทีส่ดุ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ด่วน ให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ 

 3. การเกบ็รักษา 
 3.1 การเกบ็ระหว่างปฏบิตั ิคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง 
 3.2 การเกบ็เม่ือปฏบิตัเิสรจ็แล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทน้ีเป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการทําลาย  
3.3 การเกบ็ไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จําเป็นจะต้อง

ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบสารบรรณ ให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 

 4. อายุการเกบ็หนังสือ ระเบียบงานสารบรรณได้กําหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือ
ต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 
 1.หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
 2.หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใด
ที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน
ว่าด้วยการน้ัน 
 3.หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลกัฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้
สําหรับศึกษาคน้คว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกําหนด 
 4.หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สําเนาที่มต้ีนเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
 5.หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจําเมื่อ
ดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 6.หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
10 ปี บางกรณีหรือบางเร่ืองแม้จะครบกําหนด 10 ปีแลว้ อาจจะยังไม่สามารถขอทําลายได้ เน่ืองจากยังต้องเก็บไว้
เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ 
หากเห็นว่า ไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได้ 



 5.การยืม การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว มีหลกัเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังน้ี 
   1.ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด 
   2.ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือ
และเจ้าหน้าทีร่วบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้
เก็บไว้แทนหนังสือที่ถูกยืมไป 
    3.การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    4.การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึน้ไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    5.ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรอืคัดลอกหนังสือ ทั้งน้ี จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

 6. การทําลายหนังสือ หนังสือราชการท่ีหมดความจําเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามที่
ระเบียบสารบรรณกําหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ จําเป็นต้องนําออกไปทําลายเพ่ือช่วยให้ส่วน
ราชการต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป 

   6.1 ขัน้ตอนการทําลายหนังสือ  
    1.ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจที่ครบ
กําหนดอายุการเก็บในปีน้ัน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 
    2.ให้หัวหน้าสว่นราชการระดับกรม แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสอื ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
คณะกรรมการทําลายหนังสือมีหน้าที่ ดังน้ี 
     2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย หนังสอืที่จะทําลายได้ต้องครบ
อายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือน้ัน ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบกําหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบ
อายุเสียก่อน 
    2.2 กรณีที่หนังสือน้ันครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือน้ันยังไม่ควร
ทําลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเหน็ว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง “การ
พิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แลว้ให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข 
   2.3 ในกรณีทีค่ณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท
ลงในช่อง “การพิจารณา” 
   2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี)ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว 



   2.6 ทําบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มอํีานาจอนุมัติทราบว่า ได้ทําลายหนังสือแล้ว 
 6.2 วิธีการทาํลายหนังสือ  
  1. โดยการเผา 
  2. โดยวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสอืน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้ ซึ่งอาจทําได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็นช้ินเล็ก ๆ หรือ
เข้าเคร่ืองย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น 

5. ประโยชนข์องงานสารบรรณ และงานรบั - ส่งเอกสารราชการ 
 1. สามารถนําความรู้ในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ไปประยุกต์ใช้กับงานที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรับ ส่ง หนังสือราชการและเอกสารอ่ืน ๆ ลงทะเบียนแยกประเภท จัดหนังสือ
ราชการ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพ์ คัดสําเนา ค้นหา และติดตามเรื่องรวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูลสถิติของ
กลุ่มให้เป็นระบบ  
 3.ช่วยให้จัดระบบงาน การประสานงาน มีความสอดคล้องกัน ทําให้ผลการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่กําหนด 
 4. เพ่ือให้การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน มีรูปแบบที่กําหนด คล่องตัว ทําให้การปฏิบัติงาน
ประสบผลสําเร็จ 
 5. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่าง ๆ ของทางราชการเป็นระบบตามระเบียบที่กําหนด  
ทําให้มีมาตรฐานในการทํางาน 
 6. ช่วยประหยัดเวลา แรงงาน และประหยัดงบประมาณในการบริหารด้านเอกสาร 
 7. ทําให้เกิดความต่อเน่ืองในการทํางาน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
 
5. แนวคิดและวิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 1. ศึกษาระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ . 2526 และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 เพ่ือใช้ในการดําเนินการเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร/
หนังสือราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาบริหารเอกสาร 

 2. ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2555 ให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานในส่วนที่ต้องดูแลและรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดการดําเนินงานการ
พัฒนาการบริหารเอกสารมีความถูกต้อง และให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดแนวทางได้อย่างถูกต้อง 
 3. ศึกษาขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กําหนดแนวทางว่ามีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด 
 4. เรียนรู้และศึกษาขั้นตอนในการปฏิบัติงานจากคลังความรู้ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการเอกสารได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งต้องพัฒนาตัวเอง โดย
ศึกษาจากคลังความรู้อ่ืน ๆ เพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสอดคล้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ในการ
ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 



 
Flow chart การปฏบิตังิาน 
แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ส่งหนังสือไม่ถูกต้อง(ผิดกลุ่ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง 
ด้วยระบบ AMSS

ตรวจสอบ  คัดแยก 
หนังสือและสิ่งตีพิมพ์ 

หนังสือที่มาจาก สพฐ.  
หนังสือที่มาจาก 

หน่วยงานภายนอก 
หนังสือที่มาจาก 
โรงเรียนในสังกัด 

ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
พิจารณาสั่งการหนังสือให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 

บันทึกหนังสือรับของกลุ่มลงใน  
File Excel 

เสร็จสิ้น 

ส่งคืนงานสารบรรณกลาง 



Flow chart การปฏบิตังิาน 
แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือในระบบ Amss 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ssหหนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือ (สิ่งที่สง่มาด้วย) 

ออกเลขท่ีหนังสือ 
วัน เดือน ปี 

พร้อมคัดลอกลายเซ็นผู้บริหารวางในหนังสือ 

บันทึกข้อมูลเป็น 
 file pdf. 

จัดส่งหนังสือโรงเรียน 
ในสังกัดในระบบ 

  จัดส่งหนังสือหน่วยงาน 
      ภายนอกในระบบ 

เสร็จสิ้น 

จ่าหน้าซองผู้รับ – ผู้ส่ง 

แล้วส่งให้กลุ่มอํานวยการนําส่ง 

ไปรษณีย์ 



Flow Chart การปฏบิตังิาน 
แสดงข้ันตอนการจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

๑. จัดทําหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทําเอกสารประกอบการประชุมส่งให ้
    ผู้เข้าร่วมประชุม  อย่างน้อย 2 วัน 

ประสานงานผู้เก่ียวข้องเตรียมข้อมูลเพ่ือ
ช้ีแจงในที่ประชุม 

ก่อนการประชุม 1 วัน 
1. จัดเตรียมอุปกรณ์ 
2. ติดต่อสั่งอาหารว่าง อาหารกลางวัน 

ในวันประชุม 
1. จัดเตรียม อุปกรณ์ เครื่องเสียง และสถานที่ 
2. ติดต่อสั่งอาหารว่าง  
3. บันทึกการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุมภายใน 7 วัน 
เพ่ือเสนอรับรองรายงานการประชุมในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

แจ้งเวียนรายงานการประชุมเพ่ือตรวจ
ความถูกต้องภายใน 5 วัน และเผยแพร่ใน
ระบบสารสนเทศ 

แก้ไขรายงานการ
ประชมุและเผยแพร่
ในระบบสารสนเทศ 

บรรจุรายงานการประชุม
เพ่ือให้ที่ประชุมรับรอง 

สิ้นสุด 



 

 
1. ชื่องาน  

จัดทําข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบ Data Management Center  (DMC) 

2. วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษามาบริหาร
จัดการศึกษา และให้บริการเป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ 
 2. เพ่ือให้ได้ขอ้มูลตามระบบสารสนเทศของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ ของ
ราชการอ่ืน ที่ใช้ในการจัดสรรงบประมาณให้แก่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา 

3. ขอบเขตงาน  
 การบันทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
ผ่านระบบ Data Management Center  (DMC)  
4. คําจํากัดความ  
 ข้อมูล หมายถงึ ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิถุนายน หรือตามที่ระบบกําหนด  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล บนระบบ Data  Management  Center  (DMC) 
ตามระยะเวลาท่ี สพม. / สพฐ. กําหนด 
 2. ตรวจสอบขอ้มูล 
  2.1 ข้อมูลไม่ถกูต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรบัปรุง แก้ไขและให้กรอก
ข้อมูลอีกคร้ัง 
  2.2 ข้อมูลถูกต้อง  ให้บันทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูล
สารสนเทศทางการศึกษา ผ่านระบบ Data Management Center  (DMC)  
 3. ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 
 4. สพฐ. ยืนยันความถูกต้อง 
 5. จัดทําเอกสารข้อมูลนักเรยีนรายบุคคล เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 6. ติดตามประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพ่ือนําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 2. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 
 4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 

งานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 



Flow Chart กระบวนการขัน้ตอนปฏิบัติงาน งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  
ระบบโปรแกรม Data Management Center  (DMC) 

 
 

 
 
    
 
                                                                                   
                                                                                                   ปรับปรุง แก้ไข 
 
                                                                                                   ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                        ปรับปรงุ แก้ไข 
                                                                                                         ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนนิงาน     
ในรอบปีเพื่อนาํไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 

สพฐ.ยืนยันความถูกต้อง 

จัดทําเอกสารข้อมูลนักเรียนรายบคุคล เพือ่ใช้ในการบรหิารจัดการและ      
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
บนระบบโปรแกรม Data Management Center  

(DMC) ตามระยะเวลาที่ สพม. สพฐ. กําหนด 



 
1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษาในสังกัด นําข้อมูลสารสนเทศ
ด้านครุภัณฑ์เพ่ือการบริหารจัดการ และให้บริการเป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ 
2. ขอบเขตของงาน 
 การบันทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูลทางการศึกษา ตาม
โปรแกรม M-OBEC 
3. คําจํากัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โปรแกรม M-OBEC คือขอ้มูลด้านครุภัณฑ์ของสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
4. ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลด้านครุภัณฑ์ของสถานศึกษาบนระบบโปรแกรม M-OBEC ตาม
ระยะเวลาที่ สพม. สพฐ. กําหนด 
 2. ตรวจสอบขอ้มูล 
  1) ไมถู่กต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขและให้กรอกข้อมูลอีก
ครั้ง 
  2) ถูกต้อง  ใหบั้นทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูลทาง
การศึกษา ตามโปรแกรม M-OBEC 
  3) ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 
  4) สพฐ. ยืนยันความถูกต้อง 
  5) จัดทําเอกสารข้อมูลด้านครุภัณฑ์ของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์  
  6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพ่ือนําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
5. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 2. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 
 4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โปรแกรม M-OBEC 



Flow Chart กระบวนการขัน้ตอนปฏิบัติงาน งานจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  
ระบบโปรแกรม M-OBEC 

 
 

 
 
    
 
                                                                                   
                                                                                                 ปรับปรุง แก้ไข 
 
                                                                                                   ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                        ปรับปรงุ แก้ไข 
                                                                                                         ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนนิงาน     
ในรอบปีเพื่อนาํไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 

สพฐ.ยืนยันความถูกต้อง 

จัดทําเอกสารข้อมูลนักเรียนรายบคุคล เพือ่ใช้ในการบรหิารจัดการและ      
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลด้านครุภัณฑ์ของ
สถานศึกษาบนระบบโปรแกรม M – OBEC  

ตามระยะเวลาท่ี สพม. สพฐ. กําหนด 



 
 
 

1. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 และสถานศึกษาในสังกัด นําข้อมูลสารสนเทศ
ด้านสิ่งก่อสร้างเพ่ือการบริหารจัดการ และให้บริการเป็นไปตามความต้องการของผู้รับบริการ 
2. ขอบเขตของงาน 
 การบันทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูลทางการศึกษา ตาม
โปรแกรม B-OBEC 
3. คําจํากัดความ 
 ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โปรแกรม B-OBEC คือข้อมูลด้านครุภัณฑ์ของสถานศึกษาในสังกัด
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 
4. ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลด้านครุภัณฑ์ของสถานศึกษาบนระบบโปรแกรม M-OBEC ตาม
ระยะเวลาที่ สพม. สพฐ. กําหนด 
 2. ตรวจสอบขอ้มูล 
  1) ไมถู่กต้อง ประสานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับสถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขและให้กรอกข้อมูลอีกครั้ง 
  2) ถูกต้อง  ใหบั้นทึก ประมวลผล ตรวจสอบ ยืนยันความถูกต้อง และรายงานผลข้อมูลทาง
การศึกษา ตามโปรแกรม B-OBEC 
  3) ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 
  4) สพฐ. ยืนยันความถูกต้อง 
  5) จัดทําเอกสารข้อมูลด้านสิง่ก่อสร้างของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์  
  6) ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานในรอบปีเพ่ือนําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 
5. เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบรกิารข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 2. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
 3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวสาร พ.ศ. 2525 
 4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
 5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. 2554 
 
                                                           
                            
 

จัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โปรแกรม B-OBEC 
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ระบบโปรแกรม B-OBEC 
 
 

 
 
    
 
                                                                                   
                                                                                                 ปรับปรุง แก้ไข 
 
                                                                                                   ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                        ปรับปรงุ แก้ไข 
                                                                                                         ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนนิงาน    
ในรอบปีเพื่อนาํไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา 

ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องผ่านระบบรายงาน สพฐ. 

สพฐ.ยืนยันความถูกต้อง 

จัดทําเอกสารข้อมูลนักเรียนรายบคุคล เพือ่ใช้ในการบรหิารจัดการและ      
เผยแพร่ประชาสัมพนัธ ์

แจ้งสถานศึกษากรอกข้อมูลด้านสิ่งก่อสร้างของ
สถานศึกษาบนระบบโปรแกรม B – OBEC  

ตามระยะเวลาท่ี สพม. สพฐ. กําหนด 


