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ส่วนที่ 1 
บทน า 

ความเป็นมา 
 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว  หน่วยงาน
ต่างๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวก ในการ
ปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาตระหนักถึงความส าคัญ จึงได้มีการน าระบบสารสนเทศ เข้ามาใช้ใน
การบริหารงาน เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  และ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ คู่มือ
การปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 
AMSS++ (Smart Area) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลัก
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึง รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา ให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ
การ รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 3. เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และ สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) อย่างเต็มสมรรถนะ 
ประโยชน์ของคู่มือ  
 1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 2. เป็นคู่มือการตรวจสอบ, ติดตามงาน, การแล้วเสร็จของงาน  
 3. เป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ ที่ก าหนดไว้เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
 4. ช่วยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
           5. ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ 

  ขอบเขตของคู่มือ  
 1. การรับ – ส่งหนังสือภายนอก จากหน่วยงาน กระทรวง /กรม/ หน่วยงานภาครัฐและ ภาคเอกชน 
รวมทัง้ประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area)  
 2. การรับ – ส่งหนังสือภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 จาก
หน่วยงานใน สังกัด   
 3. การจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จ 
 4. การยืมหนังสือราชการ 
 5. การท าลายหนังสือราชการท าลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตาม ระเบียบสารบรรณ   
 
  



     
 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 

 

 
 1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  

    2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
4. งานการยืมหนังสือราชการ 

     5. งานการท าลายหนังสือราชการ 
 
 
 
     ค าจ ากัดความ 
     “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา 
การยืมจนถึงการท าลาย  
     “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน ระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
      “การบริหารงาน” หมายถึงกระบวนการทางการบริหารงานด้านเอกสาร ได้แก่ จัดท าการ บันทึก การรับ-ส่ง
หนังสือราชการ การเผยแพรประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 2 และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
      “หน่วยงานภายใน” หมายถึง หน่วยงานภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาและ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
     “หน่วยงานภายนอก”   หมายถึง หน่วยงานราชการภายนอก /หน่วยงานงานภาคเอกชน/ บุคคลภายนอก  
     “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง” หมายถึง หน่วยงานที่ส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ  
     “การจัดเก็บเอกสาร”    หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสารที่ ปฏิบัติเสร็จแล้ว
ให้เป็นระเบียบ หมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
  “เจ้าหน้าที”่   หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
  “ส านักงาน”   หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  “ผู้บริหาร”    หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
  “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  “กลุ่ม”         หมายถึง  –   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  “เอกสาร”  หมายถงึ  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
  “ผอ.กลุ่ม”  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
 
 



ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

บทบาท และหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบ สนับสนุน

การบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) ปฏิบัติงานซึ่งจ าเป็นต้อง มีความรู้ 
ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ  งาน
พัสดุ งานบริหารทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าและเสนอแนะวิธีการ แก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
1. ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก  
2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
3. ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอ่ืนๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 งานรับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
       1. งานรับหนังสือราชการ 
  1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก

และบุคคลทั่วไป พิจารณาเอกสารหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) และหนังสืออ่ืน ๆ ที่มี
มาถึง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา รวมถึง จดหมาย สิ่งพิมพ์ / พัสดุ ที่ไม่ได้ส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(AMSS++)  

  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ มีเอกสารแนบมาครบ
หรือไม่  

  3. ในกรณีที่หนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก  
  -   ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าของเรื่องแก้ไขต่อไป 
  -   กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   -  จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่าง ๆ 
  -   ลงทะเบียนหนังสือรับที่ส่งผ่านทาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ ประทับตรารับหนังสือ 

และกรอกเลขรับหนังสือ โดยเรียงตามล าดับของหนังสือ ลงวันที่, เดือน, ปี, เวลา ที่รับหนังสือ  
  4. การลงทะเบียนหนังสือรับ ต้องพิจารณาหนังสือเข้าด้วย เช่นกันโดยพิจารณาชั้นความเร็วของ

หนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน หรือชั้นความลับของหนังสือ เช่น ลับที่สุด ลับมาก และลับ ซึ่งจะต้องรีบ
ปฏิบัติโดย ทันท ี 

  5. การลงทะเบียนส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่  
เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++)  

  6. การด าเนินการลงทะเบียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เอกสารที่ไม่
ส าคัญมาก สามารถสแกนหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที  



  7.  กรณีเอกสารที่ส าคัญที่จะต้องนาส่งด้วยต้นฉบับ ให้สแกนหนังสือเก็บไว้ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง และส่งต้นฉบับให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

  8.  ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
          2. งานส่งหนังสือราชการ 
  1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพ่ือออก

เลขที่หนังสือ 
  2. กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  3. กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  4. สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในระบบจัดเก็บข้อมูล 
  5. ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  6. ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) หรือทางไปรษณีย์  
  7. บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามผ่านระบบออนไลน์ 
  3. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
  1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือ

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไวที่เจาของ
เรื่อง 1 ฉบบั สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดส่งออกไปยังผูที่เก่ียวของ  
  3. ผู้รับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่อง รับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ ความถูกตอง 
ถาไมถูกตองใหด าเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  
  4. ผอู านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลางท า
การออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เลขที่ค าสั่ง แลวแตกรณีและสงคฉูบับคืน เจาของเรื่อง 
  4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
  1. การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ ของเจา
ของเรื่องโดยใหก าหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ ไมมีอะไรที่
จะตองปฏิบัติตอไปอีก  
  3. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแล้วแต่จ าเป็นที่
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจ า  
  อายุการเก็บหนังสือ  
  1. โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคู
ส าเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป  
  2. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความส าคัญ และเปนเรื่องที่เกิดข้ึนเปนประจ าให เก็บไว้ 
ไมนอยกวา 1 ป  
  3. หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น  
  4. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องที่ตองใชส าหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว ตลอดไป  
 
   



  5. งานการยืมหนังสือราชการ  
  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  
  1. ผูขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใชใน ราชการใด 
โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  
  2. เจาหนาที่รวบรวมค าขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3. ผูบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่ เกี่ยวของเพ่ือ 
ประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  

4. แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
5. ด าเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
6. เจาหนาที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ  

ระดับกองขึ้นไป  
2) กรณกีารยืมหนังสือภายใน สวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผอูนุญาตใหยืมตองเปน หัวหนา 

สวนราชการระดับแผนกข้ึนไป  
 6. งานการท าลายหนังสือราชการ  

  1. ภายใน 60วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือ และจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอยางนอยปละ 1 ครั้ง) 
  2. แตงตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน  
ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึน้ไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี ้ 
  1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรท าลาย และ ควรขยายเวลาการเก็บ
ไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา  
  3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ใหกรอก เครื่องหมายกากบาท 
(X) ลงในชองการพิจารณา  
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ คณะกรรมการ (ถามี)  
ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  
  3. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู บริหารส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้  
  1) ถาเห็นว่าเรื่องใดยังไมควรท าลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน  
  2) ถาเห็นวาเรื่องใดควรท าลายไดใหสงบัญชีหนังสือขอท าลายใหกอง จดหมายเหตุแหงชาติให
ความเห็นชอบ 

  4. สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือหนวย 
งานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอท า ความตกลงกับกอง
จดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  
  5. กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60วัน นับแตวันที่ส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได  



  6. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให หนังสือนั้น 
อานเปนขอความไดแลวน าเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน  
  7. เมื่อท าลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
 
 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1. การรับหนังสือราชการ 
 

รับเอกสาร 
         

                                                                                            หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 
 
                                     
                                                                                                                       

                                                                                                                           ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/              

          ถกูต้อง                                 สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอ่ืน                                   ถกูต้อง 
        (กรณีหนังสือลับ)                                                                                                                             ( กรณีหนังสือปกติ) 

 
    ไม่สามารถระบุกลุม่/ 

            ผู้รับผิดชอบ     
 รอง ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2     ผอ.สพปสนกลนคร เขต 2 
                พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ                       พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 
 
 

 
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                                                                                                                                  ถูกตอ้ง (กรณีหนังสือปกติ) 
 
 
 

 
 

ส่งเรื่องให้ผู้ที่รับผิดชอบด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 



 2. งานส่งหนังสือราชการ 
 
     เจ้าของเรื่อง 
 
 
                                ไมถู่กต้อง   ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

        เพ่ือออกเลขท่ี 
 หนังสือ/การลงนามและ     

 ประทับตราผู้ลงนาม 
            ถูกต้อง 
 
           เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ                                     ออกเลขที่หนังสือส่งด้วย 
                 (หรือโดยเก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                      หรือสแกนเก็บไว้ในแหล่งเก็บข้อมูล 
 
 
 
                ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 3. งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 
    
    ร่าง/ได้ตอบหนังสือ                                  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง 
    ตามรูปแบบหนังสือ                                  จ านวน 3 ฉบับ (พร้อมเก็บไว้ที่ 
    ทีร่ะเบียบก าหนดไว้                                  เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 
                                                              1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
 

                                                             
                                                            ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 
                                                                  ของหนังสือที่จัดพิมพ์                ไม่ถูกต้อง 
 
                                                                                                ถูกต้อง 

      
                     ผอ.เขตฯ ลงนาม                                            ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.เขตฯ 
  พิจารณา 
                   ถูกต้อง                             สารบรรณกลาง 
                                                     ออกเลขหนังสือส่ง 
 
 



 4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

        คัดแยกประเภทของหนังสือที่จัดเก็บ 
        จัดท าทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

 
 กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ                 กรณีจัดเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 
 
    จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง    

ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ                                                จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
                                          ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
        เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพื่อการอ้างอิง 
        อย่างน้อย 1 ปี 
        เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว ้

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 ตรวจสอบเอกสารที่ครบก าหนด 
         ระยะเวลาการจดัเก็บเพื่อจัดท าบัญช ี
          ขออนุญาตท าลายหนังสือหรือส่งต่อ 
         กองจดหมายเหตุแห่งชาตแิล้วแต่กรณ ี    
 
 
 
  5. งานการยืมหนังสือราชการ 
 
   จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยมืหนังสือ 
   ท าทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ                        
                                                                                            ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 
                     การขอยืมและลงนามขอยืม 
                                                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                                       ถูกต้อง 
              รอง ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2                 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือท่ีขอยืม 
                          พิจารณา 
 
                  ถูกต้อง                                       ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 
                                                                                                        อนุมัติให้ยืม 
  
                                                                                                                  ถูกต้อง 
 
        บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
        บันทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/หนังสือท่ียืม 
 
 
 



 6. งานการท าลายหนังสือราชการ 
 
 
 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ   คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายกุารจัดเก็บ 
 
                                 ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 
       จัดท าบัญชีและรายละเอียดหนังสอืท่ีจะท าลาย 
 
 
 
       ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2        คณะกรรมการพิจารณารายละเอียดใน 
                       พิจารณาอนุมตัิ                บัญชีหนังสือท่ีจะท าลาย 
 
 
                                  เห็นชอบ 
 
           ด าเนินการท าลายหนังสือ 
           รายงานผลการท าลายหนงัสือ 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
  7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
  7.5  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
  7.6  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
  7.7  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
  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. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 9. สรุปมาตรฐานงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2



ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ สพป......กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

 

 
1 

 
                              
ตรวจสอบหนังสือ 
 

 
 

     จ าแนกหนังสือราชการ 
 
 
                                   
         ลงทะเบียน 
                       
 
 
           เสนอ ผอ.สพป. 
                      
                    
 
               ส่งมอบงานให ้
                        
ผู้รับผิดชอบ 
                              

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ
เบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการ
ประเภทใด มาจากบุคคล ส่วน
ราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรอืไม 
 

5 นาท ี ความถูกต้องใน
การรับเอกสาร 

จนท.ธุรการ
กลุ่ม 

 

 
 
2 

- กรณีหนังสือปกต ิรอง ผอ.สพป. 
จ าแนก หนังสือราชการตามภาระ
งานของกลุ่มต่าง ๆ  
- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพป. จ าแนก 
หนังสือราชการตามภาระงานของ
กลุ่มต่าง ๆ  
 

10 นาที ความถูกต้องใน
การแยกหนังสือ
แต่ละประเภท 

รอง ผอ.สพป. 
ผอ.สพป. 

 

 
3 

เจ้าหน้าที่ บันทึกขอ้มูล ลงทะเบียน
หนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 

5 นาท ี  จนท.สาร 
บรรณกลาง 

 

 
4 

เสนอผู้อ านวยการส านกังานเขต
พื้นที่การศึกษาฯ พิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ ากึ่งกันระหว่าง
งานของกลุ่มต่าง ๆ  
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

 
 
5 

เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

5 นาท ี ความถูกต้องใน
การมอบงานให้
ปฏิบัต ิ
 

จนท.ธุรการ
กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                               จุดเชื่อมต่อระหวา่งหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

 



ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 

รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพื่อให้การปฏิบัตติ่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนงัสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
 

 
1 

 
ตรวจสอบ/กรอง/ 
จ าแนกหนังสือ 

 
 

ลงทะเบียน 
 
 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 
 
 

ส่งหนังสือราชการ 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง 
ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ 
ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
-ตรวจสอบกรั่นกรองหนังสือ
ราชการที่จัดท าขึ้นเพื่อส่งไป
ยังบุคคลหรือหน่วยงานก่อน
ส่ง 

1 นาท ี หนังสือราชการมี
ความถูกต้อง 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

2 เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

5 นาท/ีเรื่อง มีหลักฐาน
ทะเบียนส่ง
ถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

 
3 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการ
ส าเนาคู่ฉบับใหเ้จ้าของเรื่อง
เดิมและเก็บไว้สารบรรณ
กลาง 

1 นาท/ีเรื่อง มีส าเนาคู่ฉบับไว้
ตรวจสอบได้
อย่างรวดเร็ว 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

 
4 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการ
ด้วยทางไปรษณีย์และระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี ส่งทันตาม
ก าหนดเวลา 

จนท. 
สารบรรณ

กลาง 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การ
ตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถา้ไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

 
 
 
 
 
 
 
   



ชื่องาน : การจัดท าหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

 

 
1 

 
ด าเนินการร่าง/จัดพิมพ ์

หนังสือราชการ 
 
 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 
 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
 
 

ออกเลขที่หนังสือ/ค าสั่ง 
 
 

ติดตามประเมินผล 
 
 

-เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือ
และจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับ
การจัดท าหนังสือ
ได้อย่างถูกต้อง 

จนท.ธุรการ
กลุ่ม 

 

2 -เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง 
ผอ.สพป. ตรวจสอบความถกูต้อง 

15 นาที ความถูกต้องของ
หนังสือราชการ 

จนท.ธุรการ  

3 ผอ.สพป. พิจารณาลงนามในหนังสือ
ราชการที่จัดท า 
 

10 นาที  จนท.ธุรการ  

 
4 

-เจ้าหน้าที ่ออกเลขที่หนังสือส่ง/
ค าสั่ง ที่จัดท าขึ้นและ ผอ.สพป.  
ที่ผ่านการลงนาม 
 

10 นาที ความถูกต้องของ
การจัดท าหนังสือ
ราชการ 

จนท.สารบรรณ
กลาง 

 

 
 
 
5 

-มีการติดตาม ประเมินการจัดท า
หนังสือราชการ 
 

ทุก ๆ สัปดาห ์  ผอ.กลุ่ม  

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 

                     

 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : การเก็บหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

 

1  
ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

ออกแบบระบบการเก็บ
หนังสือราชการ 

 
 

จัดหาและพัฒนา 
 
 

เสนอ ผอ.สพป 
 
 

บันทึกการจัดเกบ็หนังสือ 
 
 
 

จัดเก็บหนังสือ 
 
 

-เจ้าหน้าที่ศึกษาระเบยีบสารบรรณ 
ว่าด้วยการเก็บหนังสือราชการแต่
ละประเภท 
 

1 วัน ความถูกต้องใน
การปฏิบัติในการ
จัดเก็บ 

จนท.ธุรการ
กลุ่ม 

 

 
2 
 

-ออกแบบระบบการเก็บหนังสือ
ราชการแต่ละประเภท 

1 วัน ได้รูปแบบการ
จัดเก็บหนังสือ
ราชการที่
เหมาะสม 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป 

 

 
3 

-จัดหาและพัฒนา Hardware 
software และ people ware 
เพื่อรองรับการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ 
 

30 วัน ความเพียงพอและ
ความเหมาะสมใน
การใช้งาน 

จนท.ธุรการ 
จนท.พัสด ุ

 

 
4 

-ผอ.สพป. พจิารณาเห็นชอบในการ
จัดหาและพัฒนาสื่อครุภัณฑ์และ
บุคลากรเพื่อรองรับการปฏิบัติงาน 
 

30 นาที  จนท.ธุรการ  

5 -จัดแยกประเภท หมวดหมู่ หนังสือ
ที่จัดเก็บ 
-เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายการหนังสือ
ราชการ หนังสือทีจ่ัดเก็บ 
 

1 วัน มีหลักฐาน
สามารถตรวจสอบ
ได้ 

จนท.ธรการ
กลุ่ม 

 

 
6 

-ด าเนินการจัดเก็บหนังสือแต่ละ
ประเภทตามอายุการเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ 
 

1 วัน ความถูกต้องใน
การจัดเก็บ 

จนท.ธุรการ
กลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 
 

 



ชื่องาน : การยืมหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

 

 
1 

 
ก าหนดหลกัเกณฑ์ 

แนวปฏบิัต ิ
 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 
 

กลั่นกรองก่อนเสนอการ
พิจารณา 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพป 
 
 

บันทึกหลักฐาน 
 
 
 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยืม 
 

-ก าหนดระเบยีบ หลักเกณฑ์วา่ด้วย
การยืมหนังสือราชการของส านกังาน
เขตพื้นที่การศึกษา 
-แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
 

 มีแนวปฏบิัติการ
ยืมหนังสือที่
ชัดเจน 

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป 

 

 
2 

-เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจ
รายละเอียด หลักฐานการยืมหนังสือ
ราชการ และของผู้ยืมหนังสือ
ราชการเบื้องต้น 
 

 
5 นาท ี

หลักฐานการขอ
ยืมมีความถกูต้อง 

เจ้าหน้าที ่  

 
3 
 
 

-ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพป. กลั่นกรอง
การขอยืมหนังสือราชการของบุคคล 
/ ส่วนราชการ / หรือหนว่ยงานอื่น 
ๆ  
 

 
10 นาที 

การยืมหนังสือมี
ความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ ์

ผอ.กลุ่ม 
รอง ผอ.สพป. 

 

 
4 

-ผอ.สพป. พจิารณาการอนุญาตการ
ขอยืมหนังสือราชการของบุคคล / 
ส่วนราชการ / หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
 

 
30 นาที 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

 

 
5 
 

-เจ้าหน้าที่ลงทะเบยีนให้ยืมหนังสือ
ราชการไว้เป็นหลักฐานเพือ่การ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือ
ราชการ 
 

 
5 นาท ี

มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม 

 

 
6 

-แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้
บุคคล / ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น ๆ ทีข่อยืม 
 

 
5 นาท ี

ความพึงพอใจของ
ผู้ขอยืมหนังสือ
ราชการ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
 



 
ชื่องาน : การท าลายหนังสือราชการ สพป........................กลุ่มส่งเสริมการจดั

การศึกษา 
รหัสเอกสาร................................. 
 

วัตถุประสงค ์1. เพือ่ให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีระบบ 

ล าดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

 

 
1 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 

จัดท าบัญชีหนังสือ 
 
 

คณะกรรมการพิจารณา 
 
 

เสนอผอ.สพป. 
 
 

ด าเนินการท าลายหนังสือ 
 
 

รายงานผล 

-เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือราชการประจ าปี
อย่างน้อย 3 คน ให ้ผอ.สพป. ลง
นามแต่งต้ัง 
 

 
1 วัน 

ได้คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือที่
สอดคล้องตาม
ระเบียบ 

เจ้าหน้าที ่  

 
2 

-จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือ
ราชการที่จะขออนุญาตท าลาย 
-ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะ
ขอท าลาย 
 

 
30 วัน 

ความถูกต้องของ
บัญชีรายชื่อหนังสือ
ที่ขอท าลาย 

เจ้าหน้าที ่  

3 -คณะกรรมการ กลั่นกรองบัญชี
รายชือหนังสือราชการขอ
อนุญาตท าลาย 
 

 
5 วัน 

ความถูกต้องของ
รายชื่อหนังสือที่ขอ
อนุญาตท าลาย 

คณะกรรมการฯ  

 
4 

-ผอ.สพป. หรือกองจดหมายเหตุ
แห่งขาติ (แลว้แต่กรณี) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 

 
60 วัน 

 ผอ.สพป.  

 
5 

-คณะกรรมการท าลายหนังสือ
ด าเนินการตามผลการพิจารณา
ของผู้มีอ านาจ และท าลาย
หนังสือราการโดยวธิีการที่
เหมาะสม 

 
1 วัน 

การท าลายหนังสือ
ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบฯ 

คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

 

 
6 

-รายงานผลการท าลายหนังสือ
ราชการให้ผู้บริหารหรือ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

 
1 วัน 

มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
อ านวยกร 

 

เอกสารอ้างอิง: 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 
อธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน            จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กจิกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ              
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
         จุดเชื่อมต่อระหว่างหนา้ (ถา้ไม่จบภายใน 1 หนา้ 



 



 


