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คูมือการปฏิบัติงานของ นางสาวสุพัตรา  ดวงดี ตำแหนง พนักงานพิมพดีด                                                               

กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

1. ช่ืองาน : งานสารบรรณ  
2. วัตถุประสงค   
    เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือ
ปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
3. ขอบเขตของงาน  
     ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแตการรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ การทําลาย
หนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ  
4. คําจํากัดความ  
    “เจาหนาท่ี” หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
    “สํานักงาน”หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
    “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ  
     “เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
     “กลุม” หมายถึง - กลุมอํานวยการ  
                          - กลุมบริหารงานบุคคล  
                          - กลุมนโยบายและแผน  
                          - กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  
                          - กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
                          - กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
                          - กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน  
     “หนวย” หมายถึง หนวยตรวจสอบภายใน  
     “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณียและระบบ e-Filing  
     “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
    5.1 งานรบั - สงหนังสือราชการ  
           5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  
                    (1) เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ  
                         ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
                    (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร  
                         - กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน  
                         - กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป                                  
                           วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคน ลงทะเบียนรบั                  
                           ดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 
                         - จัดสงใหกลุม/หนวยตางๆ  
                         - หวัหนากลุมงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
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                         - กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบยีนรับหนังสือแลวนําเสนอ                           
                            ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
                          - เจาหนาท่ีธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี  
                            การศึกษา 
                          - สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูท่ีเก่ียวของ  
                    (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
          5.1.2 การสงหนังสือราชการ  
                   (1) เจาหนาท่ีสารบรรณกลางตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ                          
                   (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย  
                   (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ
ประทับตราชื่อผูลงนาม  
                   (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file  
                   (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย  
                   (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส  
                   (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
           5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
                   (1) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ
หนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนํา
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
                   (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไวจํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา ไวท่ีเจ
าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ  
                   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบ ความ
ถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน  
                   (4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง                      
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน                     
เจาของเรื่อง 
           5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก  
                    (1) การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
                    (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ ไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
                    (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจํา
เปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  
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                    อายุการเก็บหนังสือ  
                     (1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที ่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ ้นแลว                     
และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
                     (2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําใหเก็บ
ไวไมนอยกวา 1 ป  
                   (3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีใหปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น  
                   (4) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป 
           5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ  
                    การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้  
                    (1) ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชใน 
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ  
                    (2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
                    (3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี เก่ียวของ
เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  
                    (4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ  
                    (5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
                    (6) เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
            หมายเหตุ  
            1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา สวนราชการ 
ระดับกองข้ึนไป  
            2) กรณการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน หัวหนาสวน
ราชการระดับแผนกข้ึนไป  
            5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ  
                     (1) ภายใน 60วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือ 
และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  
                     (2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา ข้ัน
พื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไปโดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้  
                          1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
                          2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ ควรขยาย
เวลาการเก็บไวใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใดในชองการพิจาณา  
                          3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก เครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา  
                          4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ คณะกรรมการ 
(ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป  
 

/(3) จัดทำบัญชี... 
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                    (3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพื่อเสนอผูบริหารสํานักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้  
                         1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน  
                         2) ถาเห็นวาเรื ่องใดควรทําลายไดใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง จดหมายเหตุ                   
แหงชาติใหความเห็นชอบ 
                     (4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ หรือ
หนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา ความตกลง
กับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  
                     (5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือไมแจงภายใน 60วัน นับแตวันที่สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทําลายหนังสือได   
                     (6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให 
หนังสือนั้นอานเปนขอความไดแลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน  
                     (7) เม่ือทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
     6.1 งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6.2 งานสงหนังสือ... 
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    6.2 งานสงหนงัสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
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   6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช  
      7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ  
      7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ  
      7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
      7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ  
      7.5 แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก  
      7.6 แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน  
      7.7 แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ คําสั่ง  
      7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  

/7.9 ทะเบียนรับ... 
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      7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
      7.10 ทะเบียนรบหนังสือ/เอกสารลับ  
      7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ  
      7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม  
      7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
      7.14 บัญชีรายชื่อหนังสอืท่ีขอทําลาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
      ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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