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คำนำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินงานเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน
ของโรงเรียน เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนกระบวนการ รายละเอียดงานเปรียบเสมือนแผนที่บอก
เส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐาน ในการปฏิบัติงา น ได้งานที่มี
คุณภาพตามท่ีกำหนด ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของการปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ที่สนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนและรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงานเพื่อสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
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1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนสารคามพิทยาคม ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการทำลาย หนังสือ
ราชการของโรงเรียนสารคามพิทยาคม 
4. คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  ธุรการโรงเรียน 
 “สถานศึกษา”  หมายถึง  โรงเรียนประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 “เอกสารลับ”  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “ กลุ่มบริหาร”  หมายถึง   
    - กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
    - กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 “เอกสาร”  หมายถึง  เอกสาร พัดสุไปรษณีย์ และระบบ e-office 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
   (1) ธุรการรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป 
   (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
    - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการ วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารและ
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ รับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/สมุดทะเบียนหนังสือรับ 
    - นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนสารคามพิทยาคม 
    - กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือลับแล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
    - ธุรการโรงเรียนบันทึกคำสั่งการของผู้อำนวยการโรงเรียน 
    - ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ครูและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 



  5.1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
   (1) ธุรการโรงเรียน ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/ครูและบุคลากรที่ต้องการส่งสู่
ภายนอกโรงเรียน 
   (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
   (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/สมุด
ทะเบียนหนังสือส่ง 
   (4) สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
   (5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
   (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   (7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
  5.1.3 งานรับหนังสือราชการ 
   (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ ใช้ใน
การจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือออกเลขที่หนังสือและประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
   (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(๓) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไขถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

(๔) ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือ
ส่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ทะเบียนหนังสือออก เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
 5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 

(๑) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ กรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของ เรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอน การปฏิบัติงาน 

(๒) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(๓) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

5.4 อายุการเก็บหนังสือ 
(๑) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สำเนาที่มี

ต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
(๒) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  1  ปี 
(๓) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(๔) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ 
 
 
 



5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด โดย

จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(๒) เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(๓) ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่า

จะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(๔) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนสั่งการ 
(๕) ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(๖) ธุรการจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ 
๑) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ

กองขึ้นไป 
๒) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป 
๕.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

(๑) ภายใน ๖๐ วัน (สิ้นปีปฏิทิน) ธรุการผู้รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือและจัดทำบัญชี หนังสือ
ขอทำลาย ตามแบบที ่๒๕ ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลาย
ควรทำอย่างน้อยปลีะ ๑ ครั้ง) 

(๒) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๓๖๗/๒๕๔๖ 
เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรมการ ๒ คน ตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

๑) พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบญัชีหนังสือขอทำลาย 
๒) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ให้

ลงความเห็นวา่จะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
๓) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท ( X)  

ลงในช่องการพิจารณา 
๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ตอ่

ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอ่ไป 
(๓) จัดทำบญัชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้อำนวยการโรงเรยีน เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดย

ให้พิจารณาสั่งการ ดังนี ้
๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยงัไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 

๒) ถา้เห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ใหค้วามเห็นชอบ 
๓) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ หนว่ยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณา



ให้ความเหน็ชอบ เวน้แต่หนังสอืราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหง่ชาติไว้แลว้ 
๔) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเหน็ชอบ หรือไม่แจ้งภายใน ๖๐ วนั นับแต่วนัที่โรงเรียนได้ใส่เรื่อง ให้ถือ

ว่าให้ความเห็นชอบแลว้ โรงเรียนสามารถทำลายหนังสือได้ 
๕) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็น

ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
๖) เมื่อทำลายเรยีบร้อยแลว้ เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรยีนทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



6. Flow chart การปฏิบัติงานการรับ - ส่ง หนังสือราชการ 
6.1 การรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากระบบ AMSS++ 
ไปรษณีย์ หน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสำคัญ 

ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนสารคามพิทยาคม 
ลงนาม/เพื่อทราบ/พิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

หนังสือส่งจากครู 
บุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสำคัญ 

ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 

สแกนหนังสือพร้อมเอกสารประกอบแนบและส่งให้ สพม.มค. ในระบบ AMSS++ 
โรงเรียนในสังกัด สพม.มค. และหน่วยงานภายนอก 



7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนคุมการรับ - ส่งเอกสาร/พิมพ์ 
 7.3 ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียนสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ โรงเรียนสารคามพิทยาคม  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบตัิต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น 
ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก
บุคคล ส่วนราชการใด มสีิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม ่
 

5 นาท ี

ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท.  
ธุรการกลุม่ 

 

2 

กรณีหนังสือปกติ ผู้ช่วย ผอ.รร. จำแนก 
หนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ  
กรณีหนังสือลับ ผอ.รร.จำแนก หนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่ม 
 

10 นาที/เรื่อง 

ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

ผู้ช่วย 
ผอ.รร. 

 

3 
เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

5 นาที/เรื่อง 
งานเป็นระบบ  จนท.ธุรการ  

4 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ำก่ึงกันระหว่างงานของ
กลุ่มต่างๆ 
 

10 นาที 

ความถูกต้อง  จนท.ธุรการ  

5 
เจ้าหน้าท่ีส่งงานให้กลุม่งานท่ีรับผดิชอบ 
 

5 นาท ี
ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัต ิ

จนท.ธุรการ  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  : 
    1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิม่เตมิ 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                 ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.รร. 

ส่งมอบงานให้ 
ผู้รับผิดชอบ 


