
งานสารบรรณ



ชื่องาน : งานสารบรรณ

การรับหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสาร/เปิดหนังสือท่ีเว็บไซต์ e-office สพฐ. เว็บไซต์จังหวัดอุตรดิตถ์

และ http://amss.utd2.go.th ท่ีโรงเรียนส่งมาให้ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน
3. คัดแยกหนังสือราชการ ตามล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ
4. ลงรับหนังสือในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปของ สพฐ. ท่ีเว็บไซต์

http://amss.utd2.go.th 
5. พิมพ์รายงานทะเบียนหนงัสือรับ
6. ส่งหนังสือให้แต่ละกลุ่มงาน พร้อมให้ธุรการกลุ่ม หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับหนังสือลงลายมือ

ช่ือรับหนังสือ 

7. เก็บรายงานทะเบียนหนังสือรับเข้าแฟ้มทะเบียนคุมหนังสือรับ

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/


ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั�นตอน

1-2 นาที/เรื่อง

5 นาที

- กรณีหนังสือปกติ เจาหนาที่ จําแหนกหนังสือราชการ

ตามภาระงานของกลุมตางๆ 

- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จําแนก หนังสือราชการ

ตามภาระงานของกลุมตางๆ

เสนอ ผอ.สพท. หรือ รอง ผอ.สพท.  พิจารณา กรณี

หนังสือราชการนั้นกํ้ากึ่งกันระหวางงานของกลุม

ตางๆ



ตัวอย่างการรับหนังสือราชการ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 

http://amss.utd2.go.th/


กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



2 การส่งหนังสือราชการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่อง
2. ออกเลขหนังสือส่ง ในระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th
3. ส่งหนังสือในระบบระบบโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี http://amss.utd2.go.th / ไปรษณีย์
4. เก็บส าเนาหนังสือส่งเข้าทะเบียนคุมหนังสือส่ง

Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 ในระบบ http://amss.utd2.go.th

http://amss.utd2.go.th/
http://amss.utd2.go.th/


ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน



ตัวอย่างการออกเลขหนังสือส่ง/การส่งหนังสือ ในระบบ http://amss.utd2.go.th 

http://amss.utd2.go.th/


กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



 การส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือราชการที่จะน าส่ง และน าใส่ซองจดหมาย
2. จ่าหน้าซองจดหมาย
3. เขียนใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์
4. น าส่งจดหมายที่ท าการไปรษณีย์
5. น าใบน าส่งเก็บเข้าแฟ้มทะเบียนคุมการส่งไปรษณีย์

แบบฟอร์มการเขียนส่งใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 



(2)จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวท่ีเจาของเร่ือง

 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 
   (3) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเร่ืองรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพือ่ตรวจสอบความถูกตอง

ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 
(4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลางทําการ

ออกเลขทีห่นังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขทีค่ําสัง่ แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน เจาของเร่ือง 

(1) ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ
รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

3 งานการจัดทําหนังสือราชการ

Flow Chart การปฏิบัติงาน 



ชื่องาน : การจัดทําหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อาํนวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบตัิตอหนังสือราชการเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
2. เพื่อใหการจัดทาํหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. -เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพมิพตามรูปแบบหนังสือ

ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
และที่แกไขเพิม่เติม

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ
จัดทําหนังสือไดถูกตอง 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รองผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ
ความถกูตอง

15  นาที ความถูกตองของหนังสือ
ราชการ 

จนท. 
ธุรการ 

3. ผอ.สพป/ สพม.พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทํา 10 นาที จนท.ธุรการ 

4.. -จนท.ออกเลขที่หนังสือสง /คําสั่ง ที่จัดทําขึ้นและผอ.สพป./สพ
ม. ที่ผานการลงนาม

10 นาที ความถูกตองของการจัดทํา
หนังสือราชการ 

จนท. 
สารบรรณ
กลาง 

5. - มีการติดตาม ประเมินการจัดทําหนังสือราชการ ทุกๆสัปดาห ผอ. กลุม 

เอกสารอางอิง :  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
 คําอธิบายสัญลักษณผังขัน้ตอน                 จุดเริ่มตนหรือสิน้สุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                       การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน    

  จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบภายใน ๑หนา) 

ดําเนินการราง/จดัพิมพ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 

          

    ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 



กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก 

(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ ของเจาของ
เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ ไมมีอะไร
ท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อื่น  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 

ไวไมนอยกวา  1 ป 
(2) หนังสือท่ีเปนเร่ืองธรรมดาซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําให เก็บ

(3) หนังสือทีต่องการสงวนเปนความลับ หนังสอืท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ ตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

ตลอดไป                   
(4) หนังสือทีเ่กี่ยวกับประวัติศาสตร  หรือเรือ่งทีต่องใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

Flow Chart การปฏิบัติงาน 



ชื่องาน การเก็บหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค : 1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการเก็บหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. - เจาหนาที่ศึกษาระเบียบสารบรรณ วาดวยการเก็บหนังสือราชการ
แตละประเภท

1 วัน ความถูกตองในการปฏิบตัิ
ในการจัดเก็บ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

2. -ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแตละประเภท 1  วัน ไดรูปแบบการจดัเก็บ
หนังสือราชการที่เหมาะสม 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./สพม. 

3. -จัดหาและพัฒนา hardware software และ people wareเพื่อ
รองรับการจัดเก็บหนังสือราชการ

30  วัน ความเพียงพอและความ
เหมาะสมในการใชงาน 

จนท./จนท.
พัสด ุ

4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสื่อ
ครุภณัฑและบุคลากรเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน

30  นาที จนท. 
ธุรการ 

5. - จัดแยกประเภท หมวดหมูหนังสอืที่จัดเก็บ
-จนท.บันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือที่จัดเก็บ

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -ดําเนินการจัดเก็บหนังสือแตละประเภทตามอายุการเก็บและ
รูปแบบที่จัดเก็บ

1 วัน ความถูกตองในการจัดเกบ็ จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา(ถาไมจบ
ภายใน 1หนา) 

                             

     ศึกษาระเบียบ 
     งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนงัสือ 

จัดเก็บหนังสือ 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 



กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม

พิจารณา 
- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/
 หนังสือทีย่ืม 

(1) ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบท่ีกําหนดพรอมแจงใหทราบวาเร่ืองท่ียืมน้ันจะนําไปใชในราชการใด

โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาทีเ่ก็บ

(2) เจาหนาทีร่วบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
            5 งานการยืมหนังสือราชการ

(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม

หมายเหตุ

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 

2) กรณกีารยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 



ชื่องาน การยืมหนังสือราชการ สพท. …………....……………กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงค :1.  เพื่อใหการปฏบิัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  

2. เพื่อใหการยืมหนังสือราชการเปนไปอยางมรีะบบและหลักเกณฑ
ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. -กําหนดระเบียบ หลักเกณฑวาดวยการยืมหนังสือราชการของ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
- แจงเวียนประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของรับทราบ

มีแนวปฏิบัติการยืมหนังสือ
ที่ชัดเจน 

ผอ.กลุม 
รอง ผอ.
สพป./ม. 

2. -เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม
หนังสือราชการ และของผูยืมหนังสือราชการเบื้องตน

5  นาที หลักฐานการขอยืมมีความ
ถูกตอง 

จนท. 

3. -ผอ.กลุม/รอง.ผอ.สพป./สพม.กลัน่กรองการขอยืมหนังสือ
ราชการ

10 นาที การยืมหนังสือมีความ
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

ผอ.กลุม,รอง
ผอ.สพป./สพ

ม. 
4. -ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนญุาตการขอยมืหนังสือราชการ

ของบุคคล,สวนราชการ หรือหนวยงานอื่นๆ
30  นาที จนท. 

ธุรการ 

5. -จนท.ลงทะเบียนใหยืมหนังสือราชการไวเปนหลักฐานเพื่อการ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ

5 นาที มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท. 
ธุรการกลุม 

6. -แจงและสงมอบหนังสือราชการใหบุคคล,สวนราชการ หรือ
หนวยงานอื่นๆที่ขอยืม

5  นาที ความพึงพอใจของผูขอยืม
หนังสือ 

จนท. 
ธุรการกลุม 

เอกสารอางอิง : 1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบตัิ                  การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมตอระหวางหนา
(ถาไมจบภายใน 1หนา) 

          

กําหนด หลักเกณฑ 
แนวปฏิบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐาน 

กลั่นกรองกอนเสนอการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

สงมอบหนังสือใหผูยมื 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 



กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



6 งานการทาํลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ

ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  
(3) จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน เขต

พื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน
2) ถาเห็นวาเร่ืองใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ

หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบ



ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทําบญัชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 



ชื่องาน : การทําลายหนังสือราชการ สพท. ................... กลุม อํานวยการ รหัสเอกสาร : …………………………….. 
วัตถุประสงคของกระบวนงาน 

1. เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง
2. เพื่อใหการทําลายหนังสือราชการเปนไปตามระเบียบ

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. - เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการประจําป

อยางนอย 3 คน ใหผอ.สพป./สพม. ลงนามแตงตั้ง
1  วัน ไดคณะกรรมการทําลาย

หนงัสือที่สอดคลองตาม
ระเบียบ 

จนท. 

2. -จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลาย
-ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทําลาย

30 วัน ความถูกตองของบัญชี
รายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

จนท. 

3. -คณะกรรมการ กลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอ
อนุญาตทําลาย

5 วัน ความถูกตองของรายชื่อ
หนังสือที่ขออนุญาต
ทําลาย 

คณะกรรม 
การฯ/ 

4. -ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุแหงชาติ(แลวแตกรณี)
พิจารณาใหความเห็นชอบ

60  วัน ผอ.สพป./สพ
ม. 

5. -คณะกรรมการทําลายหนังสือดําเนินการตามผลการพิจารณา
ของผูมีอํานาจ และทําลายหนังสือราชการโดยวิธีการที่เหมาะสม

1 วัน การทําลายหนังสือถูกตอง
เปนไปตามระเบียบฯ 

คณะกรรม 
การทําลาย
หนังสือ 

6. -รายงานผลการทําลายหนังสือราชการใหผูบริหารหรือหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ

1 วัน มีหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได 

จนท.กลุม
อํานวยการ 

เอกสารอางอิง :  1.   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
 อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน               จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                     การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมตอระหวาง
หนา(ถาไมจบภายใน 1 หนา) 

                    

แตงตั้งคณะกรรมการ 

จัดทําบัญชีหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ดําเนินการทําลายหนังสือ 

รายงานผล 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 



กฎหมายทีเ่กีย่วของ :

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



รายชื่อคณะท างาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2         ท่ีปรึกษา 

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ   ประธานกรรมการ 

นายเดชา  ลุนาวงศ 

นางวิไลวัลย์  ศรีน่วม 
นายวิษณุกร  อมฤกษ์ นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ     กรรมการ 

นางสาวสุมณฑกาญจน์  กิติวงค์  นักวิชาการศึกษาช านาญการ   กรรมการ 

นางอัจฉรา  เข็มพล        เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  กรรมการ 

นายเอกพจน์  อ่องดา  อัตราจ้าง   กรรมการ  

นางสาวทิพย์วรรณ  ประดับลาย นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  กรรมการและเลขานุการ 




