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คำนำ 

                           การจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานงานธรุการและงานสารบรรณ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป โรงเรียน 

นาคำราษฎร์รังสรรค์ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฎิบัติงานธุรการและสารบรรณ เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว  

ประหยัดเวลา ทำให้มีประสิทธิภาพ   

                   คู่มือปฎิบัติงานฉบับนี้ ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจท่ัวไป  

นำไปพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป  

 

 

               งานธุรการ 
                                                                              กลุ่มบริหารท่ัวไป  
                                                                          โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 

 

  



                                                                                                                                                               ข 

 

สารบัญ 

เร่ือง                 หน้า  

คำนำ............................................................................................................................................ก 
สารบัญ.........................................................................................................................................ข 
การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป…………………………………………………….................……..…………….๑ 
งานสารบรรณ………………………………………………………………………………………………………………….๒ 
งานรับ-ส่งหนังสือราชการ ………………………………………………………………………………………………. ๒ 
งานการจัดทําหนังสือราชการ ……………………………………………………………………………………………๕   
งานจัดเก็บหนังสือราชการ ………………………………………………………………………………………………. ๖ 

งานการทําลายหนังสือราชการ …………………………………………………………………………………………..๗



๒ 
 

การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
                                                  งานธุรการและงานสารบรรณ 
     ๑.   ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 

๒. วัตถุประสงค ์:  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน    ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังตา การรับ - ส่ง  การจัดทำหนังสือ  การเก็บรักษา  
การยืมและการทำลายหนังสือราชการของโรงเรียน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

                ๔.๑.๑. งานรับหนังสือราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร เพื่อดำเนินการโดยเสนอใหหัวหน้า

กลุ่มบริหารท่ัวไป   ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ส่งหนังสือราชการให้ทุกกลุ่มบริหาร และงานต่างๆ 
- หัวหน้ากลุ่ม นำเสนอผู้บริหาร 
- กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนแล้วนำเสนอผู้บริหาร 

        Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 รับเอกสาร  

 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ 

หวักลุ่ม

บริหาร

รรับับ 

หน่วยงานเจ้าของ

หนังสือราชการ 

ผูอ้  านวย

การ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ส่งหนังสือราชการ

ให้กลุ่มและงานท่ี

รับผิดชอบ 
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๔.๑.๒ งานส่งหนังสือราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 

ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
                  -   กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                  -   กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
                 -  แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
                 -  ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                 -  ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                 -   บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

       Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

หวักลุ่ม

บริหาร 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์/ส่งด้วยโดยตรง 

เสนอ

ผูอ้  านวยการ 

ลงนาม เก็บสําเนาหนังสือ ๑ ฉบับ (หรือโดย 

เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ส่งหนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือ 

 หนังสือราชการ 
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๕. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   ๕.๑ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

   ๕.๒ทะเบียนรับเอกสารลับ 

   ๕.๓ ทะเบียนส่งหนังสือ 

   ๕.๔ ทะเบียนคำส่ัง 

   ๕.๕ ทะเบียนบันทึกข้อความ 

      ๖. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง 

     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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๔.๒ งานการจัดทําหนังสือราชการ 

      ๔.๒.๑ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ หนังสือรูปแบบ

หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม โดย

การนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

      ๔.๒.๒ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้ จํานวน ๓ ฉบับ เพื่อ จัดเก็บสําเนาไว้ที่

เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

      ๔.๒.๓ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อ ตรวจสอบ ความ

ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลง นามตามลําดับข้ัน 

      ๔.๒.๔ ผู้อํานวยการสถานศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ี

หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคําส่ัง แล้วแต่ กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

        Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการรา่ง/

จดัพิมพห์นงัสือ

ราชการ 

ตรวจสอบหนงัสือราชการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

]’ok, 

ออกเลขที่หนงัสือ/ค าสั่ง 

ติดตามประเมินผลการ

จดัท าหนงัสือ 
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    ๕. แบบฟอร์มที่ใช ้

        ๕.๑ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  

        ๕.๒ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  

        ๕.๓ แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คําส่ัง 

   ๖. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

        ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข เพิ่มเติม 

 

๔.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 

     ๔.๓.๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน ความรับผิดชอบ

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     ๔.๓.๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย แล้วและไม่มีอะไร

ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

     ๔.๓.๓. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา  

     อายุการเก็บหนังสือ 

      โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จ ส้ินแล้วและเป็นคู่สําเนา

ท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

         หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็น ประจําให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า ๑ ปี 

        หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

        หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้ เก็บไว้ตลอดไป 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
    

๔.๔ งานการทําลายหนังสือราชการ 

      ๔.๔.๑ ภายใน ๖๐ วัน (ส้ินปีปฏิทิน) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บ หนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี ๒๕ ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อํานวยการ

สถานศึกษา (สํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง) 

      ๔.๔.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําส่ังสํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน ท่ี ๒๓๖๗/๒๕๔๖ เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติ ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ กรรมการ ๒ คน ต้ังแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มี

หน้าท่ีดังนี้ 

               ๑) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
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               ๒) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 

               ๓) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

               ๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมท้ังบันทึกความเห็นขัดแย้ง ของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

       ๔.๔.๓ จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพื่อเสนอผู้บริหาร สถานศึกษาเพื่อ

พิจารณาส่ังการ โดยให้พิจารณาส่ังการ ดังนี้ 

                ๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 

                ๒) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้ กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 

       ๔.๔.๔ ส่งบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมาย เหตุแห่งชาติ หรือ

หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ ประเภทท่ีได้ขอทํา

ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

        ๔.๔.๕ กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน ๖๐ วัน นับ แต่วันท่ีสถานศึกษา

ได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สถานศึกษาการศึกษาทําลายหนังสือได้ 

        ๔.๔.๖ ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ กระดาษ โดยมิให้

หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนําเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

        ๔.๔.๗ เมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการสถาศึกษา ทราบ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. แบบฟอร์มที่ใช้ 

        ๕.๑ ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

        ๕.๒ บัญชีรายช่ือหนังสือท่ีขอทําลาย 

๖. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

จดัท าบญัชีหนงัสือราชการ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

]’ok, 

ด าเนินการท าลายหนงัสือ 

รายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณา 



๑๐ 
 

 
 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

คณะผู้จัดทำ 

   ๑. นางรัตติยา  สุธรรม  ประธานกรรมการ 

                               ๒. นายสุเมธ    ไตรยะถา             กรรมการ 

                               ๓. นายณัฐกิตต์   สุเวียงถา           กรรมการ 

                               ๔. นางสาวจุลริน  สุขรัง               กรรมการ 

                               ๕. นางสาววารุณี  ผาสีดา             เลขานุการและกรรมการ 

 

                  



๑๒ 
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


