
 

 

        
 

                 คูมือปฏิบัติงาน 
                  
 
 

  1.งานสารบรรณ 
- งานรับหนังสือราชการ 
- งานสงหนังสอืราชการ 
- งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
- งานเก็บหนังสือราชการ 
- งานยืมหนังสอืราชการ 
- งานทำลายหนังสือราชการ                            

  2. งานการประชุมในกลุมนิเทศ ติดตาม ฯ 
                          
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 

ผูรับผิดชอบ :  นางสาววราภรณ  ขมัน 
ตำแหนง เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
กลุม นิเทศ ติดตามและประเมินการจัดการศึกษา 

    สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1 
 



 

 

1.  ช่ืองาน   งานสารบรรณกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินการจัดการศึกษา 

1.1.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัตงิานสารบรรณของกลุมนิเทศ ติดตามและจัดการศึกษาให

มีมาตรฐานและถือปฏบิัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2 ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับ – สง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 

และการทำลายหนังสือราชการของกลุมนิเทศ ติดตามและจัดการศึกษา 

1.3 คำจำกัดความ 
  “เจาหนาท่ี”   หมายถึง   เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
  “สำนักงาน”   หมายถึง   สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธาน ี เขต 1                                              
  “ผูบริหาร”     หมายถึง   ผูอำนวยการ  รองผูอำนวยการ ผูอำนวยการกลุม 
                                                    นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  “เอกสารลับ”  หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 

  “กลุม”         หมายถึง  กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผล การจัดการศึกษา    
   “เอกสาร”  หมายถึง   เอกสาร พัสดุไปรษณีย  และระบบ my office                                                       

1.4 ข้ันตอนการปฏบัิติงาน 
              1.4.1  งานรับหนังสือราชการ 
       งานรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานและบุคคลซ่ึงมาจากท้ัง

ภายนอกและภายใน มีข้ันตอนปฏบิัติดังนี้ 
ลำดับท่ี รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 

1 รับหนังสือราชการ เอกสารจากหนวยงานของรัฐ 
เอกสาร สวนราชการบุคคล และบุคคลภายนอก 
/ ระบบ My office 

5 นาที  
 
 
ระบบ My office 
แบะระบบสารบรรณ 

 
 
 

- ไมมี - 2 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/
เอกสาร 

5 นาที 

3 คัดแยกหนังสือตามความเรงดวน ดวนมาก ดวน
ท่ีสุด 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน / สาร
บรรณกลาง 
- กรณีถูกตอง นำเสนอหัวหนากลุมเพ่ือวิเคราะห
เนื้อหาเพ่ือจำแนกใหเจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียน
รับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- สงเจาหนาท่ีรับผิดชอบ   
 

10 นาที 
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

       

 

 

 

 

                                                                                 ไมถูกตอง 

                                                    

 
 

   

                                            

ถูกตอง (กรณีมีหนังสือลับ)                            ไมสามารถระบุผูรบัผิดชอบ                                ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                            ถูกตอง (กรณีหนังสือปกติ) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
   
 

 

  รับเอกสาร  

จากสารบรรณกลาง 

ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสือ  

/ส่ิงท่ีส่ง มาด้วย/รายละเอียดอ่ืน 

รอง ผอ.สพท.พิจารณา 

ระบกุลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณา 

ระบผุู้ ท่ีรับผิดชอบ 

ส่งเร่ืองให้ผู้ รับผิดชอบ 
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1..4.2  การสงหนังสือราชการ 

  การสงหนังสือ คือ การดำเนินการสงหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวไปยังผูรับหนังสือ มีข้ันตอนดังนี้  
ลำดับ

ท่ี 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 

1 เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตอง
ของหนังสือท่ีกลุม หนวยตาง ๆสงมาเพ่ือออก 
 เลขท่ีหนังสือ 
(1)  กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของ
เรื่อง เพ่ือดำเนินการใหถูกตอง 
(2)  กรณีถูกตองแลว นำหนังสือออกเลขใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส  
  

5 นาที  
 
 
ระบบ My office 
และระบบสารบรรณ 

 
 
 

- ไมมี - 

2 
 
 

สแกนหนังสือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส เก็บไว
ใน Disk file 

3 นาที 

3 คืนสำเนาใหเจาของเรื่อง 5 นาที 
4 สงหนังสือราชการทางไปรษณีย  และทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกส 
5 นาที สารบรรณกลาง 

ไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 
ไมมี 

5 บริการตอบคำถาม คนหาตามใบฝากสง และ
ทะเบียนหนังสือสง 

2 นาที สารบรรณกลาง 
และระบบ my office 

ไมมี 

 
Flow chart งานสงหนังสือ 

                 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง 
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หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือท่ีตองดำเนินการทางสารบรรณดวยความ 
รวดเร็วเปนพิเศษ มี  2 ประเภท คือ  ดวนท่ีสุด  ดวนมาก   
  ระบุชั ้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ใหเห็นเดนชัดบนหนังสือและบนซองตามที่กำหนดไว           
ในระเบียบวางานสารบรรณ โดยใหระบุคำวา “ดวนท่ีสุด ดวนมาก” 
  การจัดสงหนังสือทางไปรษณีย ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการสื่อสารแหงประเทศไทย
กำหนด 
 
ประโยชนของการสงหนังสือ 
  (1) สะดวกในการติดตามเรื่อง 
  (2) สามารถทราบปริมาณหนังสือสงออก 
                     (3) มีหลักฐานยึดไวสำคัญ 

1.4.3  งานจัดทำหนังสือราชการ 
         งาจัดทำหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 

ล ำ ดั บ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การดำเนินงาน 

ชองทาง 
การใหบริการ 

คา 
ธรรมเนียม 

1 เจาหนาที่ดำเนินการรางหนังสือและจัดพิมพ
ตามรูปแบบหนังสือราชการในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที ่แกไขเพิ ่มเติมโดยนำระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต ใช ในการจ ัดพิมพ
หนังสือ 

10 นาที  
 
 
-ระบบ My office 
-ระบบสารบรรณ 
-ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
- ไมมี - 

2 
 
 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด
ไว จำนวน 3 ฉบับ เพื ่อจัดเก็บสำเนาไวท่ี
เจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
ตนฉบับจัดสงไปยังผูเก่ียวของ 
 

10 นาที 

3 เจาของเรื่องตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย 
ถาไมถ ูกตองดำเนินการแกไข ถาถูกตอง
นำเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับข้ึน 
 

10 นาที 

4 ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ลง
นามหนังสือราชการแลว ออกเลขหนังสือสง
โดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คูฉบับ
สงคืนเจาของเรื่อง 
 

15 นาที งานเลขานุการ ไมมี 
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  หนังสือติดตอราชการ ประกอบดวย 
    (1) หนังสือภายนอก  (2) หนังสือภายใน  (3) หนังสือประทับตรา (4) บันทึกเสนอ 

         ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
     ดวนท่ีสุด   ปฏบิัติทันท่ีทีไดรับหนังสือ 
     ดวนมาก    ปฏิบัติโดยเร็ว 

การรางเขียนและจัดทำหนังสือราชการท่ีดี 
1.  แบบหนังสือราชการตองถูกตอง รูจุดประสงควาทำหนังสือถึงบุคคลใด เรื่องอะไร  

ซ่ึงจะทำใหเราเลือกแบบหนังสือไดถูกตอง  
2. มีภาษา เครื่องหมายถูกตอง ภาษาท่ีใชถูกตอง ตัวสะกด โดยเฉพาะชื่อบุคคลท่ี 

กลาวถึง ตัวเลขเขียนใหถูกตอง ระมัดระวังในเรื่องถอยคำ สำนวนท่ีใชตองเหมาะสม คำเชื่อมประโยค และวรรคตอน
ของหนังสือถูกตอง ชัดเจน 
   3. ถูกตองตามชื่อเรื่อง สรุปยอเรื่องท่ีไดใจความกะทัดรัด ตองใหตรงกับจุดประสงค 
   4. เนื้อหาตองชัดเจน ผูอานเขาใจไดทันที  
 
      Flow Chart งานจัดทำหนังสือราชการ                                                                                                                                                                                                                           
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  
  การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทำกระดาษตราครุฑ และกระดาษบนัทึกขอความโดยใชโปรแกรมการ
พิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทำใหถูกตองตามแบบของกระดาษครุฑและแบบของกระดาษบันทึกขอความ  
  1. การตั้งคาในในโปรแกรม 
  1.1 การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
  1.2  การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ 3 เทา หรือ Single 
  1.3 การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร 
 2. ขนาดตราครุฑ 
  2.1 ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใชสำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ใชสำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกขอความ 
  2.2 การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
          3. การพิมพ 
  3.1 หนังสือภายนอก 
       3.1.1 การพิมพเรื่อง คำขึ้นตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน เทากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
       3.1.2 การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดฺ     
ระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter+Before 6 pt) 
       3.1.3 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตาม
คำไมบรรทัดระยะการพิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 
       3.1.4 การพิมพคำลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 12 พอยท (1 Enter+Before 12 pt) 
       3.1.5 การพิมพชื่อเต็มของเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4 Enter)จากคำลงทาย 
       3.1.6 การพิมพ ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากตำแหนง
ของเจาของหนังสือ (4 Enter) 
  3.2 หนังสือภายใน 
       3.2.1 สวนหัวของแบบบันทึกขอความกำหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
     3.2.1.1 คำวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
และปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทาเปนคาแนนอน (Enter) 35 พอยท 
     3.2.1.2 คำวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรขนาด 20 พอยท 
       3.2.2 การพิมพคำขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคา
กอนหนาทีอีก 6 พอยท (1 Enter – Before 6 ph) 
       3.2.3 การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนาใหถือปฏิบัติ
เชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 
       3.2.4 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากภาค
สรุป  (4 Enter) 
  3.3 จำนวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับ
จำนวนขอความและความสวยงาม  
   3.4 การพิมพหนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดใหถือปฏิบัติตามนัยดังกลาว โดย
คำนึงถึงความเหมาะสมกับจำนวนขอความและความสวยงาม  
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 (วัน  เดือน   ป) 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

(คำข้ึนตน)…………………………………………………  
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..………………
……………………………………………………………………………………..………………………………………………..… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 

  (คำลงทาย)................................ 
 

    
 
  
  
 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง)..................... 
 
โทร. x  xxxxxxxx 
โทรสาร x  xxxxxxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
สำเนาสง  (ถามี) 
 
 

   
 

3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7   บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลง
 

3 ซม     . 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพชื่อเต็ม)…………..…………..…… 

ำ   

ท่ี  .................      (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 
 11
 

 13 

 14 

ช้ันความลับ (ถามี) 

 12 

1 
ช้ันความเร็ว (ถามี) 

2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1       
2 

     1     บรรทัด 1 
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     1      1
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

             2 ซม. 

ตำแหนง หรือชื่อบุคคล 

 15 

 16 

     1     บรรทัด 1 
2 

   1     บรรทัด 1 
2 
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1.4.4  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน 3 ประเภทไดแก 
  (1) เก็บระหวางปฏิบัติ  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ
เรื่องโดยกำหนดวิธีใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (2) เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตอง
ปฏิบัติตอไปอีก 
  (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจำเปน
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ 
  ตรากำหนดเก็บ 
  (1) เก็บไวตลอดไป  หนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตราคำวา หามทำลาย ดวย หมึกสีแดง 
  (2) เก็บโดยมีกำหนดเวลา  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตราคำวา เก็บถึง พ.ศ.....ดวย
หมึก     สีน้ำเงิน 
  อายุการเก็บหนังสือ 

  - ทุกสิ้นปปฏทิิน ใหจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป พรอมทำบัญชีหนังสือครบ 20 ป ท่ีขอเก็บ
เองและบัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป สงมอบใหหอจดหมายเหตุแหงชาติภายใน 31 มกราคม ของปถัดไป 
  (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนหนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ หลักฐานทางอรรถคดี
คุณคาทางประวัติศาสตร ใหเก็บไวตลอดไป 
  หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน หากเห็นวาไมมีความจำเปนเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี ให
ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพ่ือขอทำลายได 
  (2)  ไมนอยกวา 5 ป หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแลวและเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรืองคนไดจากท่ีอ่ืน 
  (3)  ไมนอยกวา 1 ป หนงัสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสำคัญ เปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำ 
และดำเนินการเสร็จแลว 
 
 Flow Chart งานจัดเก็บหนังสือ   
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1.4.5  งานการยืมหนังสือราชการ 
   การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
   (1) ผูขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที่ยืมนั้นจะไปใชใน
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ 
   (2) เจาหนาที่รวบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   (3) ผู บริหารสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 
   (4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ 
   (5) ดำเนินการตามผลการสั่งการ 
   (6) เจาหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุม หลักฐานขอยืม 

การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกอง ข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย    
  การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหนาสวนราชการระดับ
แผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
  การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้จะตองไดรับ
อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 
 
Flow Chart งานยืมหนังสือราชการ 
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-จัดทำหลักเกณฑวิธีการ
ใหยืม 
-จัดทำทะเบียนยมืหนังสือ

 

ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารขอยืม 

 

รอง ผอ.สพป/ผอ.พิจารณา 

 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนงัสือท่ีขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมสาร/ 
  หนังสือ 
-บันทึกรายละเอียดการสงคืน 

ผอ.สพท.อนมุตัิให้ยืม 
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  1.4.6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
   (1) ภายใน 30 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือ และจัดทำบัญชี 
หนังสือขอทำลาย ตามแบบ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ เสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (สำรวจ
หนังสือเพ่ือทำลายควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง) 
   (2) แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 2 คน
ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไปโดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
   1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
   2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดไมควรทำลาย และควรขยายเวลา
การเก็บไวใหลงความวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใด ในชองการพิจารณา 
   3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหกรอกกเครื่องหมาย
กากบาท  ( x ) ลงในชองพิจารณา 
   (4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ   
(ถามี) ตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   (3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทำลายเพ่ือเสนอผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
   1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
   2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรทำลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายแหงชาติ 
ใหความเห็นชอบ 
   3) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอทำลายใหกองจดหมายแหงชาติหรือหนวยงานท่ี
ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีไดขอทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุ
แหงชาติไวแลว 
   5) กองจอหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไมแจงภายใน  60 วัน นับแตวันที่สำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทำลายได 
   6) ดำเน ินการทำลายหน ั งส ือราชการโดยการเผาหร ือขายเป น เศษกระดาษ                    
โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได แลวนำเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 
   7) เม่ือทำลายเรียบรอย เสนอรายงานใหผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
กรณีหนังสือท่ีมีอายุจัดเก็บตั้งแต 10 ป ข้ึนไป ยังไมเคยทำลายควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) แยกเรื่องประเภทเดียวกัน พ.ศ. เดียวกัน ไวดวยกัน เรียงลำดับ พ.ศ. นอยไปหา พ.ศ.มาก 
 2) หนังสือฉบับใดไมมีชื่อเรื่องและเลขท่ีหนังสือ เชน ตนข้ัวใบเสร็จเงินบำรุงการศึกษาใหนับจำนวนเลม 
ขอสอบนักเรียนใหนับจำนวนขอสอบรายวิชาแตละวิชา แยก พ.ศ. เดียวกันรวมไวดวยกัน กรอกลงในแบบฟอรม
บัญชีหนังสือขอทำลาย 
 3) ขอสอบนักเรียนเก็บไวไมเกิน 1 ป ควรทำลาย ขอสอบแตละวิชาใหเก็บไววิชาละ 1 ชุด เพื่อเปนการวัด
มาตรฐานของขอสอบและสถิติแตละวิชาในแตละปตอไป 
 4) บัญชีหนังสือทำลายที่ทำลายเรียบรอยแลว ใหเก็บไวที่สวนราชการที่ขอทำลายนั้น (สพฐ. สพท.หรือ
โรงเรียน) จำนวน 10 ป เพื่อไวตรวจสอบหากมีการขอคนหาอีกภายหลัง และเปนหลักฐานยืนยันในการทำลาย
หนังสือราชการวาไดทำลายถูกตองตามระเบียบเรียบรอยแลว 
 
  



๑๑ 
 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอียด

ในบัญชีหนังสือขอทำลาย 

Flow Chart การทำลายหนังสือราชการ 
 
   
 
    
   
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5  แบบฟอรมท่ีใช 
 6.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 6.2 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 6.3 ทะเบียนสงเอกสารลับ 
 6.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 6.5  แบบฟอรมหนังสือภายนอก 
 6.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
 6.7 แบบฟอรมประกาศ ระเบียบ คำสั่ง 
 6.8 บัญชีจัดเก็บหนังสือราชการ 
 6.9 บัญชีรายชื่อหนังสือขอทำลาย 
 
1.6 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 
          - ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการทำลาย   
             หนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ 

จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสือท่ีจะทำลาย 

ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ 

-ดำเนินการทำลายหนังสือ 
- รายงานผลทำลาย
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2. งานการประชุมในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
     2.1 วัตถุประสงค 
              เพ่ือใหการประชุมของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

     2.2 ขอบเขตของงาน 
    ครอบคลุมการดำเนินงานท่ีเก่ียวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียม
สถานท่ี วัสดุอุปกรณ การเงิน การจัดทำมติท่ีประชุม รายงานการประชุม การออก คำสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บ
วาระการประชุม มติท่ีประชุม รายงานการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และคำสั่ง/ประกาศ 

    2.3 คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา”  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
   “กลุม”            หมายถึง กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินการจัดการศึกษา  

“เจาหนาท่ี ”           หมายถึง ผูอำนวยการกลุมและเจาหนาท่ีกลุมงานในสำนักงาน 
         เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

“การประชุมภายใน”              หมายถึง การประชุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราวและการประชุมผูบริหาร  
สถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 2.4 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ท่ี 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา 

การดำเนินงาน 
ชองทาง 

การใหบริการ 
คา 

ธรรมเนียม 

1 เจาหนาท่ีประสานงานกลุมตางๆ ใหจัดสง
วาระการประชุมภายเวลาท่ีกำหนด  

 

กอนการ
ประชุม 2 
สัปดาห 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ไมมี - 

2 
 
 

เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูล ประเด็น และผลการ
ดำเนินงานของกลุมนิเทศ ติดตามและ
ประเมินการจัดการศึกษาท่ีเก่ียวของ และ
ตรวจสอบความถูกตอง จัดทำตนฉบับ
ระเบียบวาระการประชุม 

1 วัน 

3 เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมพรอม
ตนฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ 
ผูอำนวยการกลุมพิจารณา และนำเสนอ
ผูอำนวยการเขตพ้ืนการศึกษาพิจารณา 
 

30 นาที 

4 ผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความ
เห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
 

15 นาที 
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5 เจาหนาท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอ
ผูอำนวยการกลุม เชิญผูเขารวมประชุม 

30 นาที   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ไมมี - 

6 เจาหนาท่ีนำตนฉบับและระเบียบวาระการ
ประชุม จัดทำสำเนาและตรวจสอบความ
ถูกตอง 

60 นาที 

7 เจาหนาท่ีจัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอม
ระเบียบวาระการประชุมใหแกผูเขารวม
ประชุม 

10 นาที 

8 เจาหนาท่ีประสานผูเขารวมประชุมเพ่ือขอคำ
ยืนยังการเขารวมประชุม 

15 นาที 

9 เจาหนาท่ีเตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้ 
- จัดทำ Power point เพ่ือนำเสนอระหวาง
การประชุม 
- เตรียมปายชื่อ 
- เตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก กฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
- จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดึ่ม 
 

 
1 วัน 

10 เจาหนาท่ีดำเนินการในวันประชุม 
- จัดหองประชุม 
- อำนวยความสะดวกระหวางการประชุม 
- จดบันทึกการประชุม/บนัทึกเทปการประชุม 
 

ตั้งแตเริ่ม
ประชุม 

 -  
จบการประชม 

11 เจาหนาท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการ
ประชุมและจัดพิมพ 

40 นาที 

12 เจาหนาท่ีจัดทำมติท่ีประชุมโดยยอ และจัดทำ
รายงานการประชุม  และนำเสนอ
ผูอำนวยการกลุมพิจารณา และแจงเวียนท่ี
ผูเขารวมประชุม  
 
 

120 นาที 
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2.6 แบบฟอรมท่ีใช  

  1.  แบบฟอรมติดตามงาน 
  2. แนวปฏิบัต ิ
  3. หนังสือเชิญประชุม 
  4. ตนฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  5. แบบฟอรมเซ็นชื่อเขาประชุม 
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  6. มติท่ีประชุมโดยยอ 
  7. รายงานการประชุม 
  8. แบบฟอรมคำสั่ง/ประกาศ 
  9. แบบฟอรมแจงความเห็นเก่ียวกับมติท่ีประชุม 

2.7 เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
            และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
           และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 
            และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 
 
 
 
 
 
 
 
   
                                       ลงชื่อ                              ผูจัดทำคูมือ     
                                              (นางสาววราภรณ  ขมัน) 
                                           เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
นำเสนอ รอง ผอ.สพป.พิจารณา 
   เห็นชอบ 
      ไมเห็นชอบ 
 
 
                                           
                                                 (นายสมใจ  สิกขวัฒน) 
                   รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
                         ผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 1 
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