
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานด้าน สารบรรณ

กลางของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงานรับ - ส่งหนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการได้เป็ นอย่างดี หากมี 
ข้อเสนอแนะเพื่อเพิ่มเติมเพื่อเป็นการปรับปรุง ยินดีน้อมรับและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

นางพิมพิลัย หลวงหล้า 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

หน้ำ  
ค ำน ำ 
1. งานการรับหนังสือในระบบ smart OBEC  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         1- 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
ส่วนที่ 1 

ขอบข่ำยภำรกิจงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
ส่วนท่ี 2  

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย

หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 
1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกล่ันกรองงาน ของบคุลากรในกลุ่มงานก่อนน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาตาม     

ล าดับช้ัน ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง 

ระบบ AMSS++ ระหว่าง สพฐ., สพท. และของสถานศึกษา  คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ                  
เพื่อปฏิบัติ - การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 
 
งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 

1. งำนรับหนังสือรำชกำร 
(1.1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป รวมถึงเอกสารท่ีจัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ

หน่วยงาน - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ 
เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - จัดส่งให้
กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา -กรณีเป็น
หนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา - เจ้าหน้าท่ีธุรการ บันทึกค าส่ังกาของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม/หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(1.3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรบั 
2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 

(2.1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพื่อออก
เลขท่ีหนังสือ 

(2.2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(2.4) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.5) ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์ 
(2.6) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว กด ตกลง เป็นการส่งหนังสือเรียบร้อย  
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27 
ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
1.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
1.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
1.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 



28 
งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

(1) จัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบฯ และเหมาะสม น าเครือข่ายสารสนเทศและการส่ือสาร
มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

(2) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ                       
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(3) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ทีเ่จ้าของเรื่อง     
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

(4) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ ถูกต้อง                      
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับช้ัน 

(5) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางท าการออก                   
เลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ / เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
3. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าส่ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



30 
งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 

- วิเคราะห์หนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จ เพื่อคัดแยกจัดเก็บหนังสือตามประเภทและอายุของ             
การเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 

- ตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพื่อเป็นข้อมูลการท าลายหนังสือราชการต่อไป 
งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ                              

ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร ท่ีจะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้

ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อำยุกำรเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่ส าเนาท่ีมี            

ต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขั้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า                   

1 ปี 
(3) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ ตลอดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



31 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
ปฏิทิน /ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

แบบฟอร์มที่ใช ้
ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 
งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 

- แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ส ารวจหนังสือราชการท่ีจัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บด าเนินการภายใน                      

60 วันหลังส้ินปีปฏิทิน 
- จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือท่ีจะขอท าลายเพื่อเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ การยืม

หนังสือราชการเป็น 
การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี ้
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ใน ราชการใด            

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
(2) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

เพื่อพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง                          

เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
(5) ด าเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าท่ีจัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมำยเหตุ 
1) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการ ระดับกอง     

ขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการ

ระดับแผนกขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
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ปฏทินิ/ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1.9 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
1.10 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

 
 
 
 



36 
งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 

(1) ภายใน 60 วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ และจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษา             
(ส ารวจหนังสือเพื่อท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน                      
ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

2.1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2.2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลา                  

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
2.3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 

(X) ลงในช่องการพิจารณา 
2.4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)   

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา          

เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
3.1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
3.2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ  

ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ หน่วยงานท่ี

ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอท าความตกลงกับ กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ได้ส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท าลายหนังสือได้ 

(6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือ นั้นอ่าน                
เป็นข้อความได้ แล้วน าเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
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ปฏิทิน/ข้ันตอนกำรปฏบิัติงำน 
 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช ้

บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอท าลาย 
 
กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 และ ฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 


