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         โดย 
 

        นางสาวสุภาภรณ์  ภูบุญเตมิ 
         ต าแหน่ง ลูกจ้างชัว่คราว(นักทรัพยากรบุคคล) 

 
 



 
                ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓   
                ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                                                                                  
                                กระทรวงศึกษาธิการ 

ค าน า 

   พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 หมวด 5 
มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชกากระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้มีส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และส านักงานเขตพื้นท่ีมัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มอ านวยการ ขึ้น 
 

    ส าหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ระบบงานสารบรรณ 
ประกอบด้วย ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการ การจัดท าหนังสือราชการม, การจัดท าหนังสือราชการ,  
งานจัดเก็บหนังสือราชการ, งานการยืมหนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการ  

   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และใช้เป็นกรอบแนวทาง               
ในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

                                                                                     นางสาวสุภาภรณ์  ภูบุญเติม               
                   กลุ่มงานสารบรรณ                                                       
           กลุ่มอ านวยการ 
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 1.ชื่องาน : งานสารบรรณ         
 2.วัตถุประสงค ์เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา              
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน       
  3. ขอบเขตของงาน         
      ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ    
  4. ค าจ ากัดความ      

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ       
“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา          
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ       
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้           
“กลุ่ม”       หมายถึง - กลุ่มอ านวยการ         
  - กลุ่มบริหารงานบุคคล         
  - กลุ่มนโยบายและแผน         
  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา        
  - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
  - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์       
  - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน          

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน            
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing          
“ผอ.กลุ่ม.” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
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  5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        

   5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ       

          5.1.1 งานรับหนังสือราชการ      

      (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน

ราชการ ภายนอก และบุคคลท่ัวไป         

      (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร    

    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน     

    - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงาน 

               บริหารท่ัวไป วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้  

      เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคน ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ  

      อิเล็กทรอนิกส์        

    - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ      

    - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขต 

      พื้นท่ีการศึกษา       

    - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับ  

      หนังสือแล้ว น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

    - เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกค าส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการ  

      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      

    - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม / หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง (3) ให้บริการและ 

      ติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ         
 7.1 ทะเบียนรับเอกสารลับ                 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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5.1.2  การสง่หนังสือราชการ   
                         (1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย ต่างๆ      
                             ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ    
                         (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย   
                         (3) กรณีตรวจแล้วถูกตอ้ง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ   
                              อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม   
                         (4) สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไวในแผน Disk file   
                         (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย   
                         (6) สงหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์   
                         (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือสงออก   
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ         
 7.1 ทะเบียนรับเอกสารลับ                 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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 5.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ  

       5.2.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม โดย           

การน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ       

       5.2.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนา

ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง    

            5.2.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อ ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลง นามตามล าดับข้ัน  

       5.2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลาง

ท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่ กรณีและส่งคู่ฉบับคืน

เจ้าของเรื่อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

 7.1 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  
 7.2 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  
 7.3 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง             
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม  
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 5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
 แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
  1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน ความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แล้วและไม่มีอะไร
ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
  3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ เรียบร้อยแล้ว               
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 อายุการเก็บหนังสือ  
  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จ ส้ินแล้วและเป็นคู่
ส าเนาท่ีมีต้นเ รื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ 
และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็น ประจ าให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็น
หลักฐานทางอรรถคดี ให้ ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือ
เรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้ เก็บไว้ตลอดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

  7.1 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
  7.2 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
  7.3 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ            
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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 5.3 งานการยืมหนังสือราชการ 

  

 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้   
  5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้น จะ น าไปใช้              
ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ      
  5.4.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหาร ของ ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต         
  5.4.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ ระเบียบ                   
ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร      
  5.4.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ี  การศึกษาส่ังการ 
  5.4.5 ด าเนินการตามผลการส่ังการต่อไป       
  5.4.6 เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
หมายเหตุ  
 1) กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ
ระดับกองขึ้นไป  
 2) กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้  

  7.1 แบบขอยืมหนังสือราชการ  
  7.2 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
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 5.3 งานการท าลายหนังสือราชการ  
  5.5.1 ภายใน 60 วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ ส ารวจหนังสือ
และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา (ส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  
  5.5.2 แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าส่ังส านักงาน คณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพื้นฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้  
   1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
   2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา  
   3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา  
   4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้ง ของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป  
  5.5.3 จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหาร ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้  
   1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน  
   2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ  
  5.5.4 ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ 
หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ ประเภทท่ีได้ขอท าความ    
ตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
  5.5.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับ แต่วันท่ีส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาท าลายหนังสือได้ 
  5.5.6 ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ กระดาษ โดยมิให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  
  5.5.7 เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

  7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
  7.2 บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอท าลาย  
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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