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1. ช่ืองาน 
 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

การจัดทำหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับเรื่องปฏิบัติงานจากธุรการ 
กลุ่ม การบันทึกเสนอ การจัดทำหนังสือ การส่งหนังสือให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการ
ทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม   
 

4. คำจำกัดความ 
   4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด หน้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
   4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
   4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
   4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
   4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ E-filing  และ AMSS++ 
 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ 
     หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
     โดยนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ   
5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของ 
     เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อตรวจสอบความ 
     ถูกต้อง เสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับช้ัน 
5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการหนังสือราชการท่ีนำเสนอ 
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5.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน 
     ผู้รับผิดชอบทราบการส่ังการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งมาพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 
     ครบถ้วน สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับเป็นผู้ออกเลขหนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง  
     แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการส่ังการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมส่ิงท่ีส่งมา 
     พร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป   
5.6 เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบ เก็บรักษา การยืม การทำลาย  
     (ข้ันตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม  
     แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บเพื่อทำลายตามระเบียบสารบรรณ)                                                                                                           
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหนา้ท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ฯ 
เสนอฯ 

 

                        ผู้รับผิดชอบฯ  เสนอเพื่อพิจารณาตามลำดับช้ัน 

เก็บเร่ืองท่ีดำเนินการแล้วฯ 

                   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัติ 

 

             จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
     7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

   8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

ข้อสังเกตการปฏิบัติงาน 
 1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
             1.1 การเก็บระหว่างการปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยกำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
     1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
    1.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 2. อายุการเก็บหนังสือ 
    2.1 โดยปกติให้มีการเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว 
และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
    2.2 หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ ให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
    2.3 หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
    2.4 หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษา ค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 
 3. งานการยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือท่ีเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
    3.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ใน
ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บไว้ 
    3.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน                 
เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
    3.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบ                       
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
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    3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
    3.5 ดำเนินการตามผลการส่ังการต่อไป 
    3.6 เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
    3.7 ผู้มีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและ                    
ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
       กรณี การยืมหนังสือภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเดียวกัน ผู้ยืมและ                      
ผู้อนุญาตให้ยืม ต้องเป็นผู้อำนวยการกลุ่มข้ึนไป 
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