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1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ 
    “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
    “ส านักงาน” หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
    “ผู้บริหาร”   หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
                                 การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
    “เอกสารลับ” หมายถงึ  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
    “กลุ่ม”  หมายถึง  - กลุ่มอ านวยการ 
                                  - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                  - กลุ่มนโยบายและแผน 
                                  - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                                  - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
                                  - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                                  - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
    “หน่วย”    หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
    “เอกสาร”  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
    “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
          5.1.1 งานรับหนังสอืราชการ 
                   (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
                   (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
                        - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
                        - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์
เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                        - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
                        - หวัหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                        - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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                        - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                        - ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
          5.1.2 การส่งหนังสือราชการ   
                   (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออก
เลขที่หนังสือ 
                    (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                    (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
                    (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
                    (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
                    (6) ส่งหนังสอืราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
                    (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
         5.1.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
                    (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมต้น โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
                    (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                    (3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
                    (4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางท า
การออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  
        5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
                 (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                 (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
                 (3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
        อายุการเก็บหนังสือ 
        (1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มี
ต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

        (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าใหเ้ก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
        (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นคามลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น 
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        (4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
        5.1.4 งานการยืมหนังสือราชการ 
        การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
        (1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด โดย
จะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
        (2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
        (3) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
        (4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
        (5) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
        (6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
        1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กองขึ้นไป 
        2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป 
        5.1.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 
        (1) ภายใน 60 วัน (สิน้ปีปฎิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ และจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
        (2) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 
2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 
คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ ดังนี้ 
             1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
             2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้
เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
             3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (X) 
ลงในช่องการพิจารณา 
             4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

        (3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
             1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
             2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
ให้ความเห็นชอบ 
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        (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
        (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 
        (6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
        (7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    6.1 งานรับหนังสือราชการ 
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   6.2 งานส่งหนังสือราชการ 

6.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
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6.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
    7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
    7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
    7.5  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
    7.6  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
    7.7  แบบฟอร์มระเบียบ 
    7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
    7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
    7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
    7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
    7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
    7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
8. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานงานเขตพื้นที่การศึกษา และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

8 



 

9 



 

10 



งานข้อมูลและสารสนเทศ 

การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องทราบและเรียนรู้ระบบงาน 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในสถานศึกษาที่ต้องปฏิบัติ ซึ่งมีระบบงานที่ส าคัญและ  
มีความจ าเป็นต่อสถานศึกษา และการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Smart OBEC) 

เป็นโปรแกรมบริหารจัดการระบบงานภายในส านักงาน (Smart OBEC) งานสารบรรณ ประกอบด้วย  
งานทะเบียนหนังสือราชการ งานบันทึก อิเล็กทรอนิกส์ เสนอสั่งการ งานรับ – ส่งหนังสือราชการ งาน
ไปรษณีย ์ 
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6. บันทึก ในการบันทึก จะมี อยู่ 2 รูปแบบ a. บันทึก ส่งหนังสือ คือ การส่งหนังสือราชการการที่ท าการ 
    เลือกไว้ b. บันทึก ฉบับร่าง คือ หนังสือราชการที่ยังไม่ได้ส่งไปยังหน่วยงาน (สามารถแก้ไขแล้วส่งอีกที่) 

การประสานงาน การสื่อความหมาย มนุษย์สัมพันธ์ และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

การประสานงาน หมายถึง การกระท าหรือการน าวิธีการต่างๆ มาใช้เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงาน ร่วมมือปฏิบัติ
ด้วยความสามัคคี แบ่งหน้าที่กันท า ไม่มีการก้าวก่ายซ้ําซ้อนกัน ให้ทุกคนรับผิดชอบ ขจัดความ ขัดแย้งหรือ
อุปสรรคต่างๆ ในหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จ 
รูปแบบการประสานงานมี 2 รูปแบบ คือ  
1. การประสานงานแบบเป็นทางการ  
2. การประสานงานแบบไม่เป็นทางการ 

ลักษณะการประสานงานที่ดีคือ  
1. การสื่อสารระบบเปิด เป็นการสื่อสารแบบ 2 ทาง  
2. บรรยากาศในการท างานเป็นแบบสมานฉันท์  
3. มีลักษณะการท างานที่สอดคล้องกัน  
4. เป็นไปตามเปา้หมายและทันเวลา 

วิธีการประสานงาน มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  
1. จัดให้มีผัง ก าหนดหน้าที่ของคนทุกคนอย่างชัดเจน  
2. จัดระบบการท างานค านึงถึงสายบังคับบัญชา  
3. จัดคู่มือการปฏิบัติงาน  
4. ก าหนดวิธีเลือกการสื่อสารได้ชัดเจน  
5. ก าหนดงบประมาณไว้ใช้จ่าย  
6. ถ้ามีความจ าเป็นอาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่เฉพาะขึ้นได้ 
7. จัดให้มีการประชุมปรึกษาหารือ  
8. จัดให้มีนิเทศ ก ากับ และติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติ เป็นระยะ ๆ 
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การสื่อความหมาย หมายถึง การที่บุคคลหนึ่งสื่อความหรือข้อมูลให้บุคคลหนึ่งหรือกลุ่มบุคคลหนึ่ง หรือกลุ่ม
บุคคลหนึ่งให้รับทราบเพื่อสนองตอบความต้องการ 

ลักษณะการสื่อสาร  
1. การสื่อสารแบบเปิด  
2. การสื่อสารแบบปิดหรือขัดแย้ง 

การประยุกต์การสื่อสารไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง  
1. ฝึกทักษะเกี่ยวกับการฟังและการพูดเป็นองค์ประกอบในการสื่อสาร  
2. การสื่อสารที่ดีจะต้องเป็นการสื่อสารอย่างตรงไปตรงมา เพ่ือการสื่อความหมายที่สะดวกสบาย  
3. การสื่อสารควรใช้วิธีการสื่อสารแบบเดียวกันและเป็นการสื่อสารแบบเปิด มากกว่าการ สื่อสารแบบปิด  
4. จะใช้การสื่อสารแบบใด เราจะต้องค านึงถึงผู้ที่เราจะสื่อสาร เพ่ือให้การสื่อสารประสบความส าเร็จ  
    ในการสื่อสาร 

มนุษย์สัมพันธ์ในการท างาน หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ซึ่งน าไปสู่การสร้างมิตร การจูงใจคน  
และสร้างคนให้อยู่ร่วมกันในสังคมอย่างมีความสุข 

ความส าคัญของมนุษย์สัมพันธ์ 
1. ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างมนุษย์ อันก่อให้เกิดความราบรื่นในการคบหาสมาคม  
2. ก่อให้เกิดความเลื่อมใส ศรัทธา เชื่อถือ ไว้วางใจ เข้าใจอันดีต่อกัน 
3. ก่อให้เกิดความรักใคร่ สามัคคี อันจะช่วยป้องกันความขัดแย้ง  
4. ก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อกันในการร่วมมือร่วมใจในการท างานร่วมกัน  
5. ก่อให้เกิดความส าเร็จในการท างานที่มีวัตถุประสงค์ร่วมกัน 

ลักษณะของผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี  
1. มีทักษะในการสื่อสารและสื่อความหมายที่ดี  
2. มีทักษะในการรับรู้ 
3. มีทักษะในการใช้อ านาจโดยต าแหน่ง  
4. มีทักษะในการใช้อ านาจบารมีหรืออ านาจแฝง  
5. มีภาวะผู้น า  
6. มีทักษะในการจูงใจ  
7. มีทักษะในการตัดสินใจสั่งการ  
8. มีทักษะในการบ ารุงขวัญ  
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