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1. ชื่องาน งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์     
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน  

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน    
ครอบคลุมการด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การเก็บรักษา การ

ยืม จนถึงการท าลาย ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ครอบคลุมการด าเนินงาน
สารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดังต่อไปนี้ 

3.1  งานจัดท าหนังสือราชการ 
3.2  งานรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
3.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
3.4  งานการยืมหนังสือราชการ 
3.5  งานการท าลายหนังสือราชการ 

4. ค าจ ากัดความ    
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง   บุคลากรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ  

“ส านักงาน” หมายถึง   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา  
“กลุ่มงาน”  หมายถึง  ส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ

ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
“เอกสาร”  หมายถึง  เอกสารรูปแบบกระดาษ  และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
5.1  งานจัดท าหนังสือราชการ 

                  5.1.1  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์
หนังสือ กรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อ ก็ได้ และ
จะไม่ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปี ไว้อยู่แล้ว   

       5.๑.๒ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

งานสารบรรณ 
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5.๑.๓ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

5.๑.๔ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

5.๑.๕ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางท าการ
ออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบ 

5.2  งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
       5.2.1. งานรับหนังสือราชการ   
       หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของส านักงานปฏิบัติ

ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  เจ้าหน้าที่จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรณีไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจ้าของ
หน่วยงาน  กรณีถูกต้องด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

1)  วิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นภารกิจเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานใด ให้ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) หากมีการวิเคราะห์หนังสือราชการแล้วแต่ไม่สามารถระบุได้ว่าเป็นภารกิจของกลุ่ม 
งานใด ให้เจ้าหน้าที่ที่รับหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือวิเคราะห์ ส่งต่อให้
เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3) หนังสือราชการที่ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยในการรับหนังสือต้องประทับตราแสดงข้อมูลที่ส าคัญ เช่น เลขที่รับ/วัน เดือน ปี ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ 
 กรณีเป็นหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับที่ได้รับการแต่งตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้
ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามล าดับขั้นต่อไป 
        5.2.2  งานส่งหนังสือราชการ 
   
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดส่งไม่ถูกต้อง หรือไม่สมบูรณ์  
ให้แจ้งเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
  ในกรณีที่ก าหนดให้แต่ละกลุ่มสามารถออกเลขหนังสือในระบบได้เอง เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือรวมถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน  เพื่อออกเลขท่ีส่งหนังสือ 
         2)  เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนแล้วลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    3)  จัดส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมสแกนเอกสารแนบ ยกเว้นเอกสาร
ส าคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารส าคัญมีจ านวนมากให้แนบหนังสือน าในระบบ และจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณียเ์ช่นเดิม 
   อนึ่ง  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ลงเวลาที่ปรากฎในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง 
แล้วแต่กรณีไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย และในกรณีที่ส่งหนังสือไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่
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ได้รับแจ้งไว้แต่ไม่ส าเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันเวลาที่ได้ส่งหนังสือจาก
ส านักงาน 
 5.3  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
        5.3.1  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.3.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
        5.3.3  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
        5.3.4  อายุการเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 อนึ่ง  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผล
จากที่ ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส ารองข้อมูล ( Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ไว้ 
อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 5.4  งานการยืมหนังสือราชการ 
        การยืมหนังสือราชการ  เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน 
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  

5.4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
      5.4.3  ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือเห็นสั่งการอ่ืน 
              5.4.4  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต  
และด าเนินการตามผลการสั่งการ ต่อไป  
        5.4.5  เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงล าดับวัน เดือน ปี ไว้เพ่ือติดตาม
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
 5.5  งานการท าลายหนังสือราชการ 
        5.5.1  ภายใน 60 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ (สิ้นปีปฏิทิน) 
และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
        5.5.2  แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง  การมอบอ านาจการท าลายหนังสือปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
     2)  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
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     3)  กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
        5.5.3  จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  หากเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
     2)  หากเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
        5.5.4  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานที่ ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ ได้ ขอท า 
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  
        5.5.5  กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้  
        5.5.6  ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือเข้าเครื่องท าลายเอกสารหรือ 
วิธีอ่ืนใด โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้  
        5.5.7  เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
 อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี  
มีความจ าเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุความจ าเป็นอ่ืน
ใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่า
ด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได ้โดยในการท าลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

                  

  

 

                                              

                                              

 

    

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

6.๑ งานการจัดท าหนังสือราชการ 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบก าหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง
จ านวน ๓ ฉบับ (ส าหรับเก็บไว้ที่

เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง 
๑ ฉบับ ฉบับจริง ๑ ฉบับ 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง              
ของหนังสือท่ีจัดพิมพ ์

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพท. 
พิจารณา 

ผอ.สพท. ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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หนังสือรับ 

วิเคราะห์เข้ากลุ่มงานใด 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต่อกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

หากส่งผิดมาให้คืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

กรณีวิเคราะห์ไม่ได้ 

เสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณา 

6.๒ งานรับหนังสือราชการ 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ/เอกสารแนบส่ง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ
ส่งผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

การบันทึกเวลาจัดส่ง
เอกสารที่ปรากฏในระบบ

เพ่ือเป็นหลักฐานของ
ส านักงาน 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ไม่ครบถ้วน ให้ประสานเจ้าของเรื่อง

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ 

6.๓ งานส่งหนงัสือราชการ 
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หนังสือราชการ 

ยังอยู่ระหว่างด าเนินการ/
ปฏิบัติยังไม่เสร็จ 

ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว 

เก็บไว้ใช้ส าหรับตรวจสอบ/
อ้างอิงโดยจัดเป็นหมวดหมู่ 
แยกแฟ้ม/ประเภทให้ชัดเจน 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง 

6.๔ งานเก็บหนังสือราชการ 
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