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คำนำ 
การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม จัดทำขึ้น

เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ การจัดทำหนังสือราชการ 
จัดเก็บหนังสือ การยืมหนังสือ การทำลายหนังสือ โดยผู้จัดทำได้กำหนดขั ้นตอนการปฏิบัติงานเพื ่อให้
ผู้ปฏิบัติงาน ได้ศึกษารายละเอียดให้เกิดความเข้าใจ สามารถปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนได้อย่างถูกต้องเปนไป    
อยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ และงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 
          นางสาวสุวรรณี  ภู่สอง 
              เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

              งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 
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ส่วนท่ี 1 

บทนำ 

แนวคิด 

งานธุรการและสารบรรณโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม เป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าท่ี ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้อง ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่าง
สะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพื่อใหการปฏิบัติงานของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณขึ้น สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มี
รายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน การปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ    

  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของงานธุรการและสารบรรณในสถานศึกษา
เป็นไปตามมาตรฐานสำนักงาน 

2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

3. เพื่อให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา     
ต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานสารบรรณ 
1.1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.2 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 

2. งานประสานงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอำนาจหน้าที่ งานธุรการและสารบรรณ  

กลุ่มอำนวยการ 

 

 

งานธุรการและสารบรรณ 

1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 

3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

4. งานการยืมหนังสือราชการ 

5. งานการทำลายหนังสือราชการ 

 

 

งานช่วยอำนวยการ 

 

1. งานรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

3. งานเลขานุการผู้บริหารสถานศึกษา 

4. งานประชุมภายในสำนักงาน 

 

 

งานประสานงาน 

 

งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

งานประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

 

 

 

งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชา 

ได้มอบหมาย 
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ส่วนที่่ 2  

ข ั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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โครงสรางการบริหารของงานธุรการและสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายโชคชัย เทพสุริยวงศ์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

(นางสาวรัชนี  ชูเมือง) 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารทัว่ไป 

   นางสาวชณัฐา  พงษ์พิทักษ ์  
หัวหนา้งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

      นางสาวสวุรรณี  ภู่สอง 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
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ทําเนียบบุคลากรงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน 

 

 

 
             

นายโชคชัย เทพสุริยวงศ์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

 
 

   
 
 
 

  
 
 

นางสาวรัชนี  ชูเมือง 
 รองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 

 
 

 
 
 

 
          นางสาวชณัฐา  พงษ์พิทักษ์                           นางสาวสุวรรณี  ภู่สอง                               
       ครู                                                 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  หัวหน้างานธุรการและสารบรรณโรงเรียน        เจ้าหน้าที่ธุรการและสารบรรณโรงเรียน   
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

ชื่อเอกสาร         :   งานสารบรรณสถานศึกษา 
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1. ช่ืองาน   :   งานธุรการและสารบรรณโรงเรยีน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ 

การทำลายหนังสือราชการของสถานศึกษา และสำนักงานอำนวยการ 

4. คำจำกัดความ 
"เจ้าหน้าที่"  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
"สถานศึกษา"  หมายถึง  โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

"ผู้บริหาร"  หมายถึง  ผู้อำนวยการสถานศึกษา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

  "เอกสารลับ" หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 

"กลุ่ม"    หมายถึง  กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
            กลุ่มบริหารท่ัวไป  
            กลุ่มบริหารงบประมาณ 
            กลุ่มบริหารแผนงานและประกัน 

                กลุ่มบริหารอาคารสถานท่ี  
            กลุ่มบริหารงานบุคคล 
            กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   "เอกสาร"        หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์   

  5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสอืราชการ 
(1) เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือราชการ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของศาลากลางจังหวัด
พิจิตร /เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีธุรการ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณนำเสนอเพื่อ

ดำเนินการโดยเสนอให้รองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วิเคราะห์เนื้อหา และมอบกลุ่มงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
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 - การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

           1. เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
           2. วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
                                3. เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 
 

แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

   

 

ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนคุม โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
1. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลข

ทะเบียนของหนังสือรับ 
2. ปี ให้ลงปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
3. ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
4. ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
5. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง หรือ

ช่ือส่วนราชการหรือชื่อเข้ามา 
6. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
7. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป เรื่องย่อ 
8. กลุ่มปฏิบัติ ให้ลงช่ือกลุ่มงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
9. บุคคลท่ีปฏิบัติ ให้ลงช่ือบุคคลท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นในกรณีท่ีทราบชัดเจน 
10. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
11. วันลงทะเบียน วันท่ีเจ้าหน้าผู้รับหนังสือ รับหนังสือในวัน เดือน ปี นั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนสระหลวงพทิยาคม 

เลขที่รับ............................ 

วันที่.................................. 

เวลา............................... 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
        
        
        
        

 
 

- จัดส่งให้กลุ่มบริหารงาน ต่าง ๆ 
- เจ้าหน้าท่ีธุรการ นำเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ เจ้าหน้าท่ีธุรการ นำเสนอผู้บริหารสถานศึกษารับทราบแล้วจึง

ลงทะเบียนรับในทะเบียนคุมหนังสือลับ  
 - เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทีกคำส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา ลงในช่องปฏิบัติของทะเบียนหนังสือรับ 
- ส่งเรื่องให้กลุ่มบริหารงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) ให้บริการและติดตามเร่ืองทะเบียนหนังสือรับ 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่มบริหารต่างๆส่งมา 
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง /กลุ่มงาน 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
(4) สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk fle 
(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง/ กลุ่มงาน 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
5.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ 
รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
(2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บ

สำเนา ไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่
เก่ียวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเ์สร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณา

ลงนามตามลำดับข้ัน 
(*) ผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง ทำการออก

เลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
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5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 
ไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกตีให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว 

และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้

ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ 

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้
ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 

(2) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ
สถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

(3) ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี ่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่ัง
การ 

(5) ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น 

หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 
5.1.6.งานการทำลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจ

หนังสือ และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการ
สถานศึกษา (สำรวจหนังสือเพื่อทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
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(2) แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ กรรมการ 2 คน ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยาย

เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3) กรณีที ่คณะกรรมการมีความเห็นว ่าหนังสือเร ื ่องใดควรทำลาย ให้กรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพ ิจารณา พร ้อมทั ้ งบ ันท ึกความเห ็นข ัดแย ้ งของ

คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
(3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

เพื่อพิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(4) ส่งบัญชีรายชื ่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติหรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอทำ
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นซอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันท่ี
สถานศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สถานศึกษาทำลายหนังสือได้ 

(6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมีให้ 
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

(7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
/สิ่งที่สง่มาด้วย/รายละเอียดอื่น 

 

ผู้อำนวยการ 
พิจารณาระบุผู้ทีร่ับผิดชอบ 

 

 

ส่งเรื่องให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 

ผู้อำนวยการ 
พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 

 

ส ำเนำ – ส่งเอกสำร ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

 

รับเอกสาร 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 

 

สแกนเก็บไฟล์เอกสารเก็บไว้ที ่
 Google Drive 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือลับ) 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 



13 
 

6.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงาน/เจ้าของเรื่อง 

ส่งหนังสือราชการ 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ  
และสแกนเก็บไฟล์เอกสารเก็บไว้ที่ 

 Google Drive 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ออกเลขที่หนังสือส่ง 

ด้วยระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที ่
กลุ่มงานต่างๆ ที่ส่งมา เพื่อออกเลขที่หนังสือ/

การลงนาม 
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6.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือตามรูปแบบ
หนังสือที่ระเบียบกำหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง จำนวน 3 ฉบับ  
(สำหรับเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  

สารบรรณกลาง 1 ฉบับ  

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สารบรรณกลาง  
ออกเลขหนังสือส่ง 

ผอ.โรงเรียน ลงนาม 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

รองฯ ผอ. พิจารณา 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คัดแยกประเภทของหนังสือท่ีจัดเก็บ 
- จัดทำทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 

 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติเสร็จแล้ว 

 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ 

-จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 

-ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 

-เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการอ้างอิง อย่างน้อย 1 ปี 
-เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบกำหนด
ระยะเวลาการจัดเก็บเพ่ือจัดทำบัญชี  

ขออนุญาตทำลายหนังสือหรือส่งต่อกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติแล้วแต่กรณี 
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6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 

การขอยืมและลงนามขอยืม 

 

-จัดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ  
-จัดทำทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ 

รองฯ ผอ.รร. พิจารณา ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/
หนังสือที่ขอยืม 

ผอ.รร. อนุมัติให้ยืม 

-บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 

-บันทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/หนังสือที่ยืม 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ไมถู่กต้อง 

 



17 
 

6.6 งานการทําลายหนังสอืราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

 

คัดแยกประเภทหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บ 

 

จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสือที่จะทำลาย 

 

 

ผอ.รร. พิจารณาอนุมัติ 
 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอียด 

ในบัญชีหนังสือที่จะทำลาย 

 

 

 

 

 

-ดำเนินการทำลายหนังสือ 

-รายงานผลการทำลายหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ / แกไ้ข 

เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำส่ัง 

7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 

7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 

7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.14 บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอทำลาย 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
การรับ-ส่ง หนังสือราชการ (ภายนอก) แหล่งท่ีมา www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf 
หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ แหล่งท่ีมา www.ril.ru.ac.th/km 
  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

http://www.npu.ac.th/gad/pdf/r5.pdf
http://www.ril.ru.ac.th/km
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สรุปมาตรฐานงานของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

ชื่องาน :  
การรับหนังสือราชการ 

โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร........... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.   

 
ตรวจสอบหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.รร. 
 
 
 
 

ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้นว่า
เป็นหนังสือราชการประเภทใดมาจากบุคคล 
ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม ่
 

5  นาที ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท.ธุรการ  
 

2.  
-กรณีหนังสือปกติ รองผอ.กลุ่ม จำแนกหนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
-กรณีหนังสือลับ ผอ.รร.จำแนกหนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
 

10 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

รองผอ.รร.  

3.  
เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล ลงทะเบยีนหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

5 นาที/เร่ือง  จนท.ธุรการ  

4. 
 
 

 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
กรณีหนังสือราชการน้ันก้ำก่ึงกันระหว่างงาน
ของกลุ่มต่างๆ 
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

5. 
 
 

 
จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
 

5 นาที ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัติ 

จนท.ธุรการ  

เอกสารอ้างอิง : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
                                           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบในภายใน 1 หน้า) 
 
 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 
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ชื่องาน :  
การส่งหนังสือราชการ 

โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร........... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 

 
 
 

ตรวจสอบ/กรอง/ 
จำแนกหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือราชการ 

 
-เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ   สง่มาเพื่อ
ออกเลขหนังสือ 
-ตรวจสอบกร่ันกรองหนังสือราชการที่จัดทำขึ้น
เพื่อส่งไปยงับคุคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 
 

1  นาที ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท.ธุรการ  
 

2.  
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

5 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการแยก
หนังสือแต่ละประเภท 

รองผอ.รร.  

3.  
เจ้าหน้าที่ ส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้
เจ้าของเร่ืองเดิมและเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 
 

1 นาที/เร่ือง  จนท.ธุรการ  

4. 
 
 

 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
กรณีหนังสือราชการน้ันก้ำก่ึงกันระหว่างงาน
ของกลุ่มต่างๆ 
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

 
5. 
 

 
จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
 

5 นาที ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัติ 

จนท.ธุรการ  

เอกสารอ้างอิง : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
                                           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบในภายใน 1 หน้า) 
 
 
 

ลงทะเบียน 

 

สำเนาคู่ฉบับ
ฉบับ 
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ชื่องาน :  
การจัดทำหนังสือราชการ 

โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร........... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 
 

 
 

ดำเนินการร่าง/จัดพิมพ์ 
หนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
เสนอ ผอ.รร. 

 
 
 

 
 
 
 

ติดตาม ประเมินผล 

 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือราชการและ
จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

45  นาที ปฏิบัติการเก่ียวกับการ
จัดทำหนังสือได้ถูกต้อง 

จนท.ธุรการ  
 

2.  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหัวหน้ากลุ่ม/          
รองผอ.รร. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

15 นาที ความถูกต้องของ
หนังสือราชการ 

จนท.ธุรการ  

3.  
ผอ.รร พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทำ 
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

4. 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ ออกเลขที่หนังสือส่งที่จัดทำ
ขึ้นและ ผอ.รร.ที่ผ่านการลงนามแล้ว 
 

10 นาที ความถูกต้องของการ
จัดทำหนังสือราชการ 

จนท.ธุรการ  

5. 
 
 

 
มีการติดตาม ประเมินการจัดทำหนังสือ
ราชการ 
 
 
 

5 นาที   หัวหน้ากลุ่ม/รองผอ.   

เอกสารอ้างอิง : 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
                                           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบในภายใน 1 หน้า) 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

ออกเลขที่หนังสือ 
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ชื่องาน :  
การเก็บหนังสือราชการ 

รร...................  กลุ่มบริหารทั่วไป รหัสเอกสาร........... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. 

 
 
 

ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผอ.รร. 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือ  

 
-เจ้าหน้าที่ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณว่าด้วย

การเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 
 
 

1  วัน ความถูกต้องในการ
ปฏิบัติและในการ
จัดเก็บ 

จนท.ธุรการ  
 

2. -ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละ
ประเภท 
 

1  วัน ได้รูปแบบการจัดเก็บ
หนังสือราชการที่
เหมาะสม 

รองผอ.รร.  

3.  
-จัดหาและพัฒนา hardware software และ
people ware เพื่อรองรับการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 
 

30  วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใช้งาน 

จนท.ธุรการ  
ประสานกับ 
 จนท.พัสดุ 

 

4. 
 
 

 
ผอ.รร. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและ
พัฒนาสื่อครุภัณฑแ์ละบุคลากรเพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงาน 
 

30 นาที  จนท.ธุรการ  

 
5. 
 

-จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสือที่จัดเก็บ 
-เจ้าหน้าที่บันทึกรายการหนังสือราชการ
หนังสือที่จัดเก็บ 
 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

จนท.ธุรการ  

6. -ดำเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทตาม
อายุการเก็บและรูปแบบที่จัดเก็บ 

1  วัน ความถูกต้องในการ
จัดเก็บ 

จนท.ธุรการ  

เอกสารอ้างอิง : 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน         จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ            การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  
                                           จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบในภายใน 1 หน้า) 
 

 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

 

จัดหาและพัฒนา 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒. คำส่ังโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ที่  /๒๕๖๖ (ร่าง) 
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ภาคผนวก 
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27 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



30 
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นายโชคชัย  เทพสุริยวงศ์ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

ส่ัง ณ วันท่ี      พฤษภาคม ๒๕๖๖ 


