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กลุมสงเสริมทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร



คำนำ 

การรับสงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื ้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-สง     
หนังสือราชการ  ตั้งแตขั ้นตอนการสงเอกสารหนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงานและขั้นตอนการรับ
เอกสารหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกเพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชน
แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  ผูเกี ่ยวของและผูสนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแก                     
การทำงานยิ่งข้ึนไป 
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ลูกจางชั่วคราวกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
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การรับ – สงหนังสือราชการ  

 คําจํากัดความ 1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือราชการ  
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การรับ – สงหนังสือราชการ 
คําจํากัดความ 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา 
เก่ียวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพทาน สำเนา – 
เสนอ – ลงนาม) 

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป– บรรจุซอง – นาสง) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย) 
4. การเก็บรักษา และการยืม 
5. การทำลาย 
ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตาง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงาน 
ภายนอกและภายในองคกร 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ีประชาชน

ท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย 
หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ 

 2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน               
ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ไดแกคำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธไดแก ประกาศ แถลงการณขาว 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรองรายงาน 

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับหนังสือราชการ 
หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจาก 2 ชองทาง คือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ และ

ภายนอกระบบ AMSS++ ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี ้
1. เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ                

จาก สพฐ. ทางเว็บไซตตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอำนวยการ 
2. กรณีถูกตอง นําเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุ ม วิเคราะหเนื้อหา                       

เพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 
3. เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง กรณีเปนหนังสือลับ    นาย

ทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนำเสนอผูอํานวยการ กลุมวิเคราะห เนื้อหาเพื่อจําแนกประเภท 
ผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง 

4. ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แลวแตกรณี 

1. วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1.1  เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
1.2  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
1.3  งายตอการสืบคน เม่ือตองกตนเรื่องของหนังสือราชการ 
1.4  ทำใหงานสารบรรณเปนระบบ 

2. ขอบเขตของงาน 
                       งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา 
การมอบผูรับผิดชอบ การนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. คำจำกัดความ 

3.1  เจาหนาท่ี  หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
3.2 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงาน                                          

เขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอำนวยการกลุม 
3.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
4.1 เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ                 

จาก สพฐ.ทางเว็บไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมถูกตองสงคืน
กลุมอำนวยการ 

4.2 กรณีถูกตอง นำเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอใหเสนอผู อำนวยการกลุ ม วิเคราะหเนื ้อหา                   
เพ่ือจำแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 

4.3  เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง กรณีเปนหนังสอืลับ 
นายทะเบียนหนังส ือลับ ลงทะเบียนรับหนังส ือแลวนำเสนอผู อำนวยการกลุ มวิเคราะห                     
เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภท ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง   

4.4  ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ 
/เห็นชอบ /สัง่การ  แลวแตกรณี 

 



5. Flow Chart การรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
7. เอกสาร/ หลักการอางอิง 

ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ 
จากกลุมอำนวยการ 

นำเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะห  
เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท 

เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือ 

ตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง 

ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ 

ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯ ส่ังการ 



8. สรุปมาตรฐานงาน    งานรับหนังสือราชการ 
 

ชื่องาน            งานรับหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯสพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนการ  :การดำเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบผูรับผิดชอบ การนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไป
ดวยความเรียบรอย 

วัตถุประสงค  :      เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ 
จากกลุมอำนวยการ 

 

  ธุรการกลุม  

2 
 

นำเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะห  
เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท 

  ผอ.กลุม  

3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือ 

ตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง 

  ธุรการกลุม  

4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ 

  ผอ.สพท.  

5 ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯ สั่งการ   ผูรับผิดชอบเรื่อง  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



การสงหนังสือราชการ 
 2.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม 
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
 2.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 
ราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลบั นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนงัสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 
  2.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอ 
หนังสือราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท 
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง ลงทะเบียนสงหนังสือ 
 2.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอำนวยการ 
  2.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอำนวยการ ดำเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทำรายละเอียด 
 ขอบเขตของงาน  
 งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การวิเคราะห
ประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทำรายละเอียด  
 
 คำจำกัดความ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 สำนักงาน     หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 ผูบริหาร      หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และผูอำนวยการกลุม  
 เอกสารลับ    หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
 เอกสาร       หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++  
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 เจาหนาที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดที่จะนำสงพรอมหนังสือ 
ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ  
 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง    
กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว         
ของหนังสือราชการท่ีจะสง  
 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง กรณีเปนหนังสือลับ นาย
ทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง  
ลงทะเบียนสงหนังสือ  
  
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การการสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอรมท่ีใช  
 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือสง  
สงงานธุรการ 

เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ธุรการกลมุ ฯ บรรจุซอง  
หอหนังสือราชการที่จะสง 

เจาหนาที่ธุรการนําหนังสือสง  
สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 

เจาหนาที่ธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  
ดำเนินการฯ 



งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1. วัตถุประสงค  

เพื ่อเปนคู มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ ม สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน                   
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
2. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ  
การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุม  
3. คำจำกัดความ  

3.1 เจาหนาท่ี  หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
3.2 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
3.3 ผูบริหาร   หมายถึง  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา และผูอำนวยการกลุม  
3.4 เอกสารลับ  หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1   ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดำเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ

หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ  

4.2  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไวที่เจาของ
เรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของ  

4.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบ  ความถูกตอง  
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับข้ัน  

4.4  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนำเสนอ  
4.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือสง/เลขที่คำสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบ

ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการ
กลุ มดำเนินการสงตอไป กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผู ออกเลขที ่หนังสือสง/                  
เลขที่คำสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอม
หนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการกลุมดำเนินการสงตอไป  

4.6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแลว เขาแฟม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย(ขั้นตอนการ
จัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือทำลายตามระเบียบสารบรรณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 6.  แบบฟอรมท่ีใช  
  ทะเบียนสงหนังสือราชการ  
  ทะเบียนสงเอกสารลับ  
  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ ฯ 

 

ผูรับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับข้ัน 
 

 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัต ิ

สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคำส่ัง ฯ 

ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดำเนินการรางหนังสือและ
จัดพิมพฯ 

เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแลว 



ขอสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2 การเก็บเมื ่อปฏิบัต ิเสร ็จแลว คือ การเก็บหนังส ือที ่ปฏิบ ัต ิเสร ็จเร ียบรอยแลว                         
และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  1.3 การเก็บไวเพื ่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว                    
แตจำเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ 

2. อายุการเก็บหนังสือ    
2.1 โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที ่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ ้นแลว                    

และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
   2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำใหเก็บไว
ไมนอยกวา 1 ป 
   2.3 หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติตาม     
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
  2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องท่ีตองใชสำหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป 

3. งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  
3.1 ผู ขอยืมยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที ่ยืมนั ้นจะนำไปใช                       

ในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ  
3.2   เจาหนาที่รวบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของ สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
3.3 ผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวของ

เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  
3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ  
3.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
3.6 เจาหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
ผูมีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาต

ใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 
กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน

ราชการระดับแผนกข้ึนไป 
 
 
 
 

 
 
 



เอกสารอางอิง 
 ราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที่ 23 กันยายน 2548 ประกาศปรับปรุงระเบียบ 
สำน ักงานนายกร ัฐมนตร ี  วาด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2506 และเปล ี ่ยนแปลงช ื ่อเป นระเบ ียบ                                 
สำนักนายกร ัฐมนตร ีวาด วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบ ียบสำนักนายกร ัฐมนตร ีวาด วย                              
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมาตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เปนระเบียบที ่ใชเปนแนวทาง                           
ในการดำเนินงานดานเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันวา งานสารบรรณ คือ งานที่เกี ่ยวกับการบริหาร                   
งานเอกสาร เร ิ ่มต ั ้งแต การจ ัดทำ การร ับ การสง การเก ็บร ักษา การย ืม และการทำลายเอกสาร                                 
ราชกิจจานุเบกษาเลมท่ี 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที ่ 23 กันยายน 2548 ประกาศปรับปรุงระเบียบ                    
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2506 และเปลี่ยนชื่อเปน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                    
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
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กลุมสงเสริมทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
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