
คูม่อืปฏิบัติงาน
งานธรุการโรงเรยีน
โรงเรยีนหวา้กอวทิยาลยั



๑

  คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน  :  งานธุรการโรงเ  ีรยน
******************************************

๑.  ช่ืองาน  :  งานธุรการโรงเ  ีรยน  (งานสารบรรณ)
๒.  วัตถุประสงค์
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเ  รียนหว้ากอวิทยาลัย  ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
๓.  ขอบเขตของงาน
  ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต่  การรับ  -  ส่ง  การจัดทําหนังสือ  การเก็บรักษา  การ  ยืม  และการทําลาย
หนังสือราชการของโรงเ  ีรยนหว้ากอวิทยาลัย
๔.  คําจํากัดความ

"เจ้าหน้าที่"  หมายถึง  ธุรการโรงเ  ีรยน
"สถานศึกษา"  หมายถึง  โรงเ  ีรยนประถมศึกษา/มัธยมศึกษา
"ผู้บ  ิรหาร"  หมายถึง  ผู้อํานวยการโรงเ  ีรยน  ผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเ  ีรยน
"เอกสารลับ"  หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเ  ิปดเผยได้
"กลุ่มบ  ิรหาร"  หมายถึง

- กลุ่มบ  ิรหารงาน  ิวชาการ
- กลุ่มบ  ิรหารงานบุคคล
- กลุ่มบ  ิรหารงานงบประมาณ
- กลุ่มบ  ิรหารงานท่ัวไป

“เอกสาร”  หมายถึง  เอกสาร  พัสดุไปรษณีย์  และระบบ  e-office
๕.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

๕.๑  งานรับ  -  ส่งหนังสือราชการ
๕.๑.๑  งานรับหนังสือราชการ

  (๑)  ธุรการรับหนังสือราชการ/อกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน  ส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป

(๒)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร
  -  กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน

  -  กรณีถูกต้อง  นําเสนอเพื่อดําเนินการ  ิวเคราะห์เน้ือหาเพื่อจําแนกประเภทเอกสารและ
ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/สมุดทะเบียนหนังสือรับ

- นําเสนอผู้อํานวยการโรงเ  ีรยนหว้ากอวิทยาลัย
- กรณีเป็นหนังสือลับ  ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือลับแล้วนําเสนอ

ผู้อํานวยการโรงเ  รียน
  -  ธุรการโรงเ  ีรยนบันทึกคําสั่งการของผู้อํานวยการโรงเ  รียน
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- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ครูและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง
(๓) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ
๕.๑.๒ การส่งหนังสือราชการ
(๑) ธุรการโรงเรียน ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/ครูและบุคลากรที่ต้องการส่งออกสู่ภายนอก

โรงเรียน
(๒) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง
(๓) กรณีตรวจแล้วถูกต้องนําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/์สมุดทะเบียน

หนังสือส่ง
(๔) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file
(๕) ส่งสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง
(๖) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์
(๗) บริการตอบคําถาม/ค้นหาคําถามทะเบียนหนังสือส่งออก
๕.๑.๓ งานการจัดทําหนังสือราชการ
(๑) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมโดยการนําระบบเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือและประทับตราชื่อผู้ลงนาม

(๒) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว้ จํานวน ๓ ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไว้ ท่ี
เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

(๓) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเร่ืองรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ถ้าไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน

(๔) ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือส่ง
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/์ทะเบียนหนังสือออก เลขที่คําสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง

๕.๑.๔ งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่
(๑) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ กรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(๒) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก
(๓) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็นจะต้อง

ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา
อายุการเก็บหนังสือ
(๑) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สําเนา

ท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี
(๒) หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจําให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า ๑ ปี
(๓) หนังสือท่ีต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย

หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น
(๔) หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเร่ืองที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
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๕.๑.๕ งานการยืมหนังสือราชการ
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้

(๑) ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ

(๒) เจ้าหน้าที่รวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา
อนุญาต

(๓) ผู้อํานวยการโรงเรียนพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเก่ียวข้องเพื่อประกอบการพิจารณา
ว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร

(๔) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งการ
(๕) ดําเนินการตามผลการส่ังการต่อไป
(๖) ธุรการจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม

หมายเหตุ
๑) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกองข้ึนไป
๒) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการระดับแผนกข้ึนไป
๕.๑.๖. งานการทําลายหนังสือราชการ
(๑) ภายใน ๖๐ วัน (สิ้นปีปฏิทิน) ธุรการผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือและจัดทําบัญชี

หนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี ๒๕ ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
(สํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทําอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง)

(๒) แต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ท่ี ๒๓๖๗/๒๕๔๖ เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการกรมการ ๒
คน ตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้

๑) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
๒) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ให้

ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา
๓) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (×)

ลงในช่องการพิจารณา
๔) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี)

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
๓) จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เพื่อเสนอผู้อํานวยการโรงเรียน เพื่อพิจารณา

สั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้
(๑) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน
(๒) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทําลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ

ให้ความเห็นชอบ
(๓) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ

หน่วยงาน ท่ีได้รับมอหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทท่ีได้ขอทําความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว
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(๔) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีโรงเรียนได้ใส่เรื่อง
ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว โรงเรียนสามารถทําลายหนังสือได้

(๕) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วนําเงินท่ีได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน

(๖) เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ
6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564
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7. Flow chart การปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการ

รับหนังสือจากระบบ My office สพม.ปข

ไปรษณีย์ หน่วยงานภายนอก

(1 วัน)

ตรวจสอบความถูกต้องความสําคัญ

(1 วัน)

ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือรับ

(1 วัน)

หนังสือส่งจากครู

บุคลากรทางการศึกษา

(1วัน)

สแกนหนังสือพร้อมเอกสารประกอบแนบและส่งให้ สพม.ปข ในระบบ My office

โรงเรียนในสังกัด สพม.ปข. และหน่วยงานภายนอก

(1วัน)

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่ง

(1วัน)

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสําคัญ

(1วัน)

เสนอผู้อํานวยการโรงเ  ีรยนหว้ากอวิทยาลัย
ลงนาม/เพื่อทราบ/พิจารณา  อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ  แล้วแต่กรณี
  (1-2  วัน)



โรงเรียนหว้ากอวิทยาลัย
032-820105
www.whakhor.ac.th

คู่มือปฏิบัติงาน งานธุรการโรงเรียน


