
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานสารบรรณโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

1. ชื่องาน : งานสารบรรณ  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  

2.1.1 งานรับหนังสือราชการ  

(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ ภายนอก 
และบุคคลทั่วไป  

(2)ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร  

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  

- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป วิเคราะห์ เนื้อหา
เพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร บรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ  

- หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ ผู้อ านวยการ
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 

- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด
สุพรรณบุรี 

- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง  
(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ  
2.1.2 การส่งหนังสือราชการ  

(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออก
เลขที่หนังสือ  

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย  

(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ 
ประทับตราชื่อผู้ลงนาม  

 
 



 
 
 
 
(4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file   

(5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย  

(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

2.1.3งานการจัดท าหนังสือราชการ  

(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบใน 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมา ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(2) จัดพมิพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่ 
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้า 
ไม่ต้องถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

(4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางท าการ
ออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของ
เรื่อง  

2.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
(2) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น 

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  

อายุการเก็บหนังสือ  

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้รับปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่
ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความหมาย และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ าให้ เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี  

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  

(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ ตลอดไป  

 



 

2.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ  

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

(1) ผู้ขอยืมยื่นค าตอบตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน ราชการใด 
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  

(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ 

โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรีเพ่ือพิจารณาอนุญาต  

(3) ผู้บริหาร โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี พิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท 

เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  

(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหาร โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี 
สั่งการ 

(5) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  

(6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  

หมายเหตุ  

1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นค าน าหน้าส่วน 
ราชการ ระดับกองขึ้นไป  

2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นค าน าหน้า ส่วน
ราชการ ระดับแผนกขึ้นไป  

2.1.6 งานการท าลายหนังสือราชการ  

(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและ จัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณ
สูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  

(2) แตง่ตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ที ่2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 
2 คน  ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย  

2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และ ควร ขยาย
เวลาเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา  

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอก เครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา  

4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ คณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป  

 

 

 



 

 

 

(3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพื่อเสนอผู้บริหารโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 
จังหวัดสุพรรณบุรี เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้  

1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน  

2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมาย เหตุ
แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ  

3) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ
หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภท
ที่ได้ขอท า ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไปแล้ว  

4) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ 
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว 
โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ท าลาย หนังสือได้ 

5) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิ ให้
หนังสืออ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  

6) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการ โรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

3.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
3.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 



 
 
 

3.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 

 
3.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
 



 
 
 
3.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
3.6 งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
 
 



 
 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้  

4.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  

4.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  

4.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

4.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ  

4.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  

4.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  

4.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  

4.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  

4.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

4.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ  

4.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ  

4.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลกัฐานขอยืม  

4.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

4.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย
 


