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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ (งานสารบรรณ) จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน
และสร้างความเข้าใจ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่สนใจ ให้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองนอกจากนี้ ยังใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการประกันคุณภาพ ทำให้การทำงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ ทั้งยังพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบของงานดังกล่าวได้เป็นอย่างดี  
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ประเภทเอกสาร  
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1. ช่ืองาน
งานสารบรรณ

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ

เปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดยกระบวนงานสารบรรณน้ี ครอบคลุมการดําเนินงาน

สารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังตอไปน้ี

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 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

“กลุมงาน”  หมายถึง สวนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

“เอกสาร” หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ

1) ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ กรณีท่ีบันทึกจัดทําใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความ ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ ระบบส่ือสารอ่ืนใดท่ีมีการ

ยืนยันตัวตน จะพิมพช่ือผูบันทึกแทน การลงลายมือช่ือก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึก หากระบบมีการบันทึก 

วัน เดือน ป ไวอยูแลว  
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2) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบหนังสือใน

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

3) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บสําเนาไวท่ีเจาของเร่ือง

1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ 

4) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีเจาของเร่ืองรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง ถาไม

ถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับช้ัน 

5) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว

สารบรรณกลางดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ

5.2  งานการรับ - สงหนังสือราชการ

1) งานรับหนังสือราชการ

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีสารบรรณของสํานักงานปฏิบัติตามท่ี

กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาท่ีจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน ตรวจ

สอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอ

สวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และ

สงคืนเจาของหนวยงาน กรณีถูกตองดําเนินการ ดังตอไปน้ี

(1) วิเคราะหเน้ือหาวาเปนภารกิจเก่ียวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือ

ราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

(2) หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของกลุมงานใด ใหเจา

หนาท่ีท่ีรับหนังสือนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

เพ่ือวิเคราะห สงตอใหเจาหนาท่ีสารบรรณลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

(3) หนังสือราชการท่ีดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงาน

ท่ีเก่ียวของโดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลท่ีสําคัญ เชน เลขท่ีรับ/วัน เดือน ป ท่ีรับ/เวลาท่ีรับหนังสือ

  กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ท่ีไดรับการแตงต้ังลงทะเบียน

รับหนังสือแลว นําเสนอผูท่ีเก่ียวของดําเนินการตามลําดับข้ันตอไป

2) งานการสงหนังสือราชการ

(1) เจาหนาท่ีงานสารบรรณของกลุมอํานวยการ ทําหนาท่ีสารบรรณกลางตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจาของเร่ืองตรวจสอบ

ความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
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  ในกรณีท่ีกําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของเร่ืองตรวจสอบความ

เรียบรอยของหนังสือ รวมถึงส่ิงท่ีสงมาดวยใหครบถวน เพ่ือออกเลขท่ีสงหนังสือ

(2) เม่ือตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสงดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

(3) จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ ยกเวนเอกสารสําคัญ

ทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญท่ีมีจํานวนมากใหแนบหนังสือนําในระบบ และจัดสงเอกสารทางไปรษณียเชนเดิม

 อน่ึง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสใหลงเวลาท่ีปรากฎ

ในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไวเพ่ือเปน

หลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวแตไมสําเร็จ ใหลงวัน

และเวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสงคร้ังแรกเปนวันเวลาท่ีไดสงหนังสือจากสํานักงาน

5.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ

เร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไรท่ีจะตอง

ปฏิบัติอีกตอไป

3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจํา

4) อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

  อน่ึง การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อันเปนผลจาก

ท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือน้ัน ใหมีการสํารองขอมูล (Backup) 

หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย ท้ังน้ี ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด

5.4 งานการยืมหนังสือราชการ

การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังน้ี

1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนด พรอมแจงใหทราบวาเร่ืองท่ียืมน้ัน จะนําไปใชในราชการใด

โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 

2) เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยมืหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เพ่ือพิจารณาอนุญาต

3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยมืและระเบียบท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบ

การพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นส่ังการอ่ืน

4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุญาต และดําเนินการ

ตามผลการส่ังการตอไป

5) เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม

สวนบัตรยืมหนังสือน้ันใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป
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5.5 งานการทําลายหนังสือราชการ

1) ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ (ส้ินปปฏิทิน) และจัดทําบัญชี

หนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การสํารวจ

หนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 คร้ัง

2) แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ท่ี 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3

หรือเทียบเทาข้ึนไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังน้ี

(1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

(2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว 

ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใดในชองการพิจารณา

(3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลายใหกรอกเคร่ืองหมายกากบาท (X)

ลงในชองการพิจารณา

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี)

ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป

3) จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาส่ังการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังน้ี

(1) หากเห็นวาเร่ืองใดยังไมควรทําลาย ใหส่ังการใหเก็บหนังสือไวกอน

(2) หากเห็นวาเร่ืองใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปยงักองจดหมายเหตุแหงชาติ ให

ความเห็นชอบ

4) สงบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลาย ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหนวยงานท่ี

ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหง

ชาติไวแลว 

5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาไดสงเร่ือง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทําลายหนังสือได 

6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเคร่ืองทําลายเอกสารหรือวิธีอ่ืนใด โดยมิให

หนังสือน้ันอานเปนขอความได 

7) เม่ือทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ

อน่ึง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายกุารเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแตกรณีมีความจําเปน

ตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุความจําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการ

จะมีคําส่ังใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมา

เปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ

ผอ.สพท. ลงนาม

ราง/โตตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ

ท่ีระเบียบกําหนดไว

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง

จํานวน 3 ฉบับ (สําหรับเก็บไวท่ี

เจาของเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง

ของหนังสือท่ีจัดพิมพ

ผอ.กลุม/รอง ผอ.สพท.

พิจารณา
ผอ.สพท. ลงนาม

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือสง

ถูกตอง

ถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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6.2 งานการรับหนังสือราชการ

รับหนังสือ หากสงมาผิดใหคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง

กรณีวิเคราะหไมไดวิเคราะหเขากลุมงานใด

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส

สงตอกลุมงานเจาของเร่ือง

เสนอ ผอ.สพท. 

พิจารณา
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6.3 งานการสงหนังสือราชการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือ/เอกสารแนบสง

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส

การบันทึกเวลาจัดสง

เอกสารท่ีปรากฏในระบบ

เพ่ือเปนหลักฐาน

ของสํานักงาน

หากเอกสารผิดหรือส่ิงท่ีสงไปดวย

 ไมครบถวน ใหประสานเจาของเร่ือง

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

แลวสงใหเจาหนาท่ี
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6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

หนังสือราชการ

ยังอยูระหวางดําเนินการ/

ปฏิบัติยังไมเสร็จ

ดําเนินการเรียบรอยแลว 

ปฏิบัติเสร็จส้ินแลว

เก็บไวใชสําหรับตรวจสอบ/

อางอิงโดยจัดเปนหมวดหมู 

แยกแฟม/ประเภทใหชัดเจน

ใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ือง
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6.5 งานการยืมหนังสือราชการ

ดําเนินการตามขอส่ังการ 

(ถามี)

แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืม

รับทราบ

เสนอผูบริหารพิจารณาอนุญาต

รับแบบคําขอจากผูขอยืม

จัดทําทะเบียนคุม/ 

หลักฐานการยืม
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ

จัดทําสํารวจหนังสือ

ท่ีจะทําลาย

เสนอ ผอ.สพท.

แตงต้ังกรรมการ

แตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายหนังสือ

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือ

ท่ีตองทําลาย

เสนอ ผอ.สพท.

ใหความเห็นชอบ

สงกองจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา

ทําลายโดยการเผา/

เขาเคร่ืองทําลาย

ภายใน 60 วัน

คณะกรรมการ

พิจารณา

หากเห็นวาเร่ืองใด

ยังไมสมควทําลาย

ใหลงความเห็น
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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  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 คําอธิบายการพิมพ

หนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเคร่ืองคอมพิวเตอร และตัวอยางการพิมพ
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