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นายกิติกุล ชุนหกิจ 
 ปฏิบัติหนาท่ีงานสารบรร และผูชวยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา (ก.ต.ป.น.) และงานสงเสริม สนับสนุน และพัฒนาการใชหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย มีหนาท่ี
รับผิดชอบงาน ดังนี ้

1. ช่ืองาน งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหมีมาตรฐาน และ
ถือปฏิบัติ เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการ
ดำเนินงาน สารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดังตอไปนี ้
 3.1 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 3.2 งานการรับ - สง หนังสือราชการ 
 3.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 3.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
 3.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

4. คำจํากัดความ 
 “เจาหนาท่ี” หมายถึง บุคลากรผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสารบรรณ 
 “สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
การศึกษา “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 
 “กลุมงาน” หมายถึง สวนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบงสวนราชการ
ภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
  5.1.1 ผูรับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพ
หนังสือ กรณีที ่บันทึกจัดทำ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความในไปรษณีย
อเิล็กทรอนิกส หรือ ระบบส่ือสารอื่นใดท่ีมีการ ยืนยันตัวตน จะพิมพช่ือผูบันทึกแทนการลงลายมือช่ือก็ได และ
จะไมลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึก หากระบบมีการบันทึก วัน เดือน ป ไวอยูแลว 
  5.1.2 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดำเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียน สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
  5.1.3 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว
ท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเกี่ยวของ 



  5.1.4 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่เจาของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบ
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดำเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับช้ัน 
  5.1.5. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลาง
ดำเนินการ ออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ 

 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 5.2 งานการรับ - สงหนังสือราชการ 
  5.2.1. งานรับหนังสือราชการ 
  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่สารบรรณของสำนักงาน
ปฏิบัติ ตามท่ีกำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาท่ีจัดลำดับความสำคัญ
และความเรงดวน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดำเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และสงคืนเจาของ
หนวยงาน กรณีถูกตองดำเนินการ ดังตอไปนี ้
   1) วิเคราะหเนื้อหาวาเปนภารกิจเกี่ยวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการ ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   2) หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของ
กลุมงานใด ใหเจาหนาท่ีท่ีรับหนังสือนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อวิเคราะห สงตอให
เจาหนาท่ีสารบรรณ ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   3) หนังสือราชการที่ดำเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุ มงานท่ี
เกี่ยวของ โดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลท่ีสำคัญ เชน เลขท่ีรับ/วัน เดือน ป ท่ีรัน/เวลาท่ีรับ
หนังสือ 
   กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที่ไดรับการแตงตั้งลงทะเบียนรับ
หนังสือแลว นำเสนอผูท่ีเกี่ยวของดำเนินการตามลำดับช้ันตอไป 
  5.2.2 งานการสงหนังสือราชการ 
  1) เจาหนาที่งานสารบรรณของกลุมอำนวยการ ทำหนาที่สารบรรณกลางตรวจสอบ ความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ ใหแจง
เจาของ เรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
ในกรณีที่กำหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของเรื่องตรวจสอบ ความเรียบรอย
ของหนังสือ รวมถึงส่ิงท่ีสงมาดวยใหครบถวน เพื่อออกเลขท่ีสงหนังสือ 
  2) เมื ่อตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสงดวย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  3) จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ ยกเวน 
เอกสารสำคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสำคัญท่ีมีจำนวนมากใหแนบหนังสือนำในระบบ และจัดสง
เอกสาร ทางไปรษณียเชนเดิม 
อนึ่ง เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสใหลงเวลา ที่ปรากฏใน
ระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไว 
เพื่อเปนหลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวแต
ไมสำเร็จ ใหลงวันและเวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันเวลาท่ีไดสงหนังสือจากสำนักงาน 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 งานการรับหนังสือราชการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
  5.3.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของ เจาของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.3.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร ที่จะตอง
ปฏิบัติอีกตอไป 
  5.3.3 การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
จำเปน จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ 
  5.3.4 อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
อนึ่ง การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อันเปนผล จากท่ีไดมี
การรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสำรองขอมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหง เปนอยางนอย
ดวย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกำหนด 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
  5.4.1 ผูขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด พรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้น จะนำไปใชใน
ราชการโด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 
  5.4.2 เจาหนาท่ีรวบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหารของสำนักงานเขต
พื้นท่ี การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  5.4.3 ผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นส่ังการอื่น 
  5.4.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุญาต 
และดำเนินการ ตามผลการส่ังการตอไป 
  5.4.5 เจาหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลำดับวัน เดือน ป ไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 
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 5.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 
  5.5.1 ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ (ส้ินปปฏิทิน) 
และ จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา การสำรวจหนังสือเพื่อทำลายควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
  5.5.2 แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือปกติ ประกอบดวย ประธานกรรมการ
กรรมการ 2 คน ต้ังแต ระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
   1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา 
   3) กรณีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหกรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
   4) เสนอรายงานผลการพ ิจารณา พร อมทั ้ งบ ันท ึกความเห ็นข ัดแย งของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการตอไป 
  5.5.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เสนอผูบริหารสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
   1) หากเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือไวกอน 
   2) หากเห็นวาเรื่องใดควรทำลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายไปยังกองจดหมาย
เหตุ แหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
  5.5.4 สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทาลาย ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทำความตก
ลงกับ กองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 
  5.5.5 กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สำนักงาน
เขตพื้นท่ี การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทำลายหนังสือได 
  5.5.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเครื่องทำลายเอกสารหรือวิธีอื่น
โด โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได 
  5.5.7 เมื่อทาลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
รับทราบอนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมีความ
จำเปน ตองเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุความจำเปนอื่นใด 
หัวหนาสวนราชการ จะมีคำส่ังใหทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีมีใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวย
จดหมายเหตุแหงชาติ ที่เก็บมา เปนเวลาเกินกวา 10 ปแลว ก็ไดโดยในการทำลายใหใชวิธีลบออกจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา 
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รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ "ลับ" 
 7.2 ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ" 
 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.4 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.5 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 7.6 บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอทำลาย 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 
 8.5 หนังสือสำนักนายกรฐัมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 คำอธิบาย
การพิมพ หนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร และตัวอยางการพิมพ 
 

 

 

 



ป�การศึกษา ๒๕๖๙ป�การศึกษา ๒๕๖๙ปีการศึกษา ๒๕๖๙
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษากลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมนิผลการจดัการศึกษา

คู่มือการปฎิบตังิานคู่มือการปฎิบตังิาน
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙

คู่มือการปฎิบัติงาน
สำนักงานเขตพื�นที�การศึกษา ฉบบั ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเชยีงราย เขต 1
สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร
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