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นายอภิสิทธิ์ เดือนเพ็ญ

กลุมสงเสริมทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร



คำนำ 

การรับสงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื ้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน การรับ-สง     
หนังสือราชการ  ตั้งแตขั ้นตอนการสงเอกสารหนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงานและขั้นตอนการรับ
เอกสารหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกเพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชน
แกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  ผูเกี ่ยวของและผูสนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพใหแก                     
การทำงานยิ่งข้ึนไป 

 
 
 
 
 

 

                                                                            นายอภิสิทธิ์ เดือนเพ็ญ 

ลูกจางชั่วคราวกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

   
คำนำ  ก 

สารบัญ  ข 

การรับ – สงหนังสือราชการ  

 คําจํากัดความ 1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับ – สงหนังสือราชการ  

 1. การรับหนังสือราชการ 2 

  วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 2 

  Flow Chart การรับหนังสือราชการ 3 

 2. การสงหนังสือราชการ 7 

  Flow Chart การสงหนังสือราชการ 8 

เอกสารอางอิง 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



การรับ – สงหนังสือราชการ 
คําจํากัดความ 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา 
เก่ียวของกับเรื่องใดบาง เริ่มตั้งแต 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพทาน สำเนา – 
เสนอ – ลงนาม) 

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนสง – ลงวัน เดือน ป– บรรจุซอง – นาสง) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจาย) 
4. การเก็บรักษา และการยืม 
5. การทำลาย 
ปจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตาง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 25256 โดยจะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงาน 
ภายนอกและภายในองคกร 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ รวมถึงเอกสารท่ีประชาชน

ท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไวเปนหลักฐานดวย 
หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใชในการติดตอราชการท่ัวไป โดยใชกระดาษตราครุฑ 

 2. หนังสือภายใน ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน               
ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ไดแกคำสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธไดแก ประกาศ แถลงการณขาว 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือรับรองรายงาน 

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับหนังสือราชการ 
หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจาก 2 ชองทาง คือ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ และ

ภายนอกระบบ AMSS++ ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไวในสวนนี ้
1. เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ                

จาก สพฐ. ทางเว็บไซตตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอำนวยการ 
2. กรณีถูกตอง นําเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุ ม วิเคราะหเนื้อหา                       

เพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 
3. เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง กรณีเปนหนังสือลับ    นาย

ทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนำเสนอผูอํานวยการ กลุมวิเคราะห เนื้อหาเพื่อจําแนกประเภท 
ผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง 

4. ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แลวแตกรณี 

1. วัตถุประสงคของการลงรับหนังสือราชการ 
1.1  เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
1.2  ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
1.3  งายตอการสืบคน เม่ือตองกตนเรื่องของหนังสือราชการ 
1.4  ทำใหงานสารบรรณเปนระบบ 

2. ขอบเขตของงาน 
                       งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา 
การมอบผูรับผิดชอบ การนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

3. คำจำกัดความ 

3.1  เจาหนาท่ี  หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
3.2 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงาน                                          

เขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอำนวยการกลุม 
3.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน              
4.1 เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ                 

จาก สพฐ.ทางเว็บไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไมถูกตองสงคืน
กลุมอำนวยการ 

4.2 กรณีถูกตอง นำเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอใหเสนอผู อำนวยการกลุ ม วิเคราะหเนื ้อหา                   
เพ่ือจำแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 

4.3  เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง กรณีเปนหนังสอืลับ 
นายทะเบียนหนังส ือลับ ลงทะเบียนรับหนังส ือแลวนำเสนอผู อำนวยการกลุ มวิเคราะห                     
เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภท ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเรื่อง   

4.4  ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ 
/เห็นชอบ /สัง่การ  แลวแตกรณี 

 



5. Flow Chart การรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. แบบฟอรมท่ีใช 
ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
7. เอกสาร/ หลักการอางอิง 

ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ 
จากกลุมอำนวยการ 

นำเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะห  
เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท 

เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือ 

ตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง 

ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ 

ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯ ส่ังการ 



8. สรุปมาตรฐานงาน    งานรับหนังสือราชการ 
 

ชื่องาน            งานรับหนังสือราชการ สวนราชการ    กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลฯสพท.  สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนการ  :การดำเนินงานตั้งแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบผูรับผิดชอบ การนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไป
ดวยความเรียบรอย 

วัตถุประสงค  :      เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาท่ีรับหนังสือราชการ 
จากกลุมอำนวยการ 

 

  ธุรการกลุม  

2 
 

นำเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะห  
เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท 

  ผอ.กลุม  

3 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือ 

ตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเรื่อง 

  ธุรการกลุม  

4 ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผูอํานวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือทราบ 

  ผอ.สพท.  

5 ปฏิบัติตามท่ีผูอํานวยการฯ สั่งการ   ผูรับผิดชอบเรื่อง  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



การสงหนังสือราชการ 
 2.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม 
หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
 2.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 
ราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลบั นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนงัสือ 
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 
  2.3 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอ 
หนังสือราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท 
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง ลงทะเบียนสงหนังสือ 
 2.4 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอำนวยการ 
  2.5 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอำนวยการ ดำเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทำรายละเอียด 
 ขอบเขตของงาน  
 งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การวิเคราะห
ประเภทหนังสือสง  ชั้นความเร็ว  การจัดทำรายละเอียด  
 
 คำจำกัดความ  
 เจาหนาท่ี หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 สำนักงาน     หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 ผูบริหาร      หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และผูอำนวยการกลุม  
 เอกสารลับ    หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
 เอกสาร       หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++  
 
 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 เจาหนาที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดที่จะนำสงพรอมหนังสือ 
ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ  
 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง    
กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว         
ของหนังสือราชการท่ีจะสง  
 เจาหนาท่ีธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง กรณีเปนหนังสือลับ นาย
ทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง  
ลงทะเบียนสงหนังสือ  
  
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การการสงหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แบบฟอรมท่ีใช  
 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
 

เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือสง  
สงงานธุรการ 

เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ธุรการกลมุ ฯ บรรจุซอง  
หอหนังสือราชการที่จะสง 

เจาหนาที่ธุรการนําหนังสือสง  
สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 

เจาหนาที่ธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ  
ดำเนินการฯ 



งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1. วัตถุประสงค  

เพื ่อเปนคู มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ ม สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน                   
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
2. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ  
การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุม  
3. คำจำกัดความ  

3.1 เจาหนาท่ี  หมายถึง  เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
3.2 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
3.3 ผูบริหาร   หมายถึง  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา และผูอำนวยการกลุม  
3.4 เอกสารลับ  หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  
3.5 เอกสาร หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++   

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
4.1   ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดำเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ

หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ  

4.2  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไวที่เจาของ
เรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของ  

4.3  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบ  ความถูกตอง  
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับข้ัน  

4.4  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนำเสนอ  
4.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือสง/เลขที่คำสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบ

ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการ
กลุ มดำเนินการสงตอไป กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผู ออกเลขที ่หนังสือสง/                  
เลขที่คำสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอม
หนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการกลุมดำเนินการสงตอไป  

4.6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแลว เขาแฟม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย(ขั้นตอนการ
จัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมีทะเบียนการ
จัดเก็บเพ่ือทำลายตามระเบียบสารบรรณ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 6.  แบบฟอรมท่ีใช  
  ทะเบียนสงหนังสือราชการ  
  ทะเบียนสงเอกสารลับ  
  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
 7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว จำนวน 3 ฉบับ ฯ 

 

ผูรับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับข้ัน 
 

 

ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนาม/ส่ังการปฏิบัต ิ

สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคำส่ัง ฯ 

ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดำเนินการรางหนังสือและ
จัดพิมพฯ 

เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแลว 



ขอสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

  1.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรื่องโดยใหกำหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2 การเก็บเมื ่อปฏิบัต ิเสร ็จแลว คือ การเก็บหนังส ือที ่ปฏิบ ัต ิเสร ็จเร ียบรอยแลว                         
และไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก 

  1.3 การเก็บไวเพื ่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว                    
แตจำเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ 

2. อายุการเก็บหนังสือ    
2.1 โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต หนังสือที ่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ ้นแลว                    

และเปนคูสำเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
   2.2 หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจำใหเก็บไว
ไมนอยกวา 1 ป 
   2.3 หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติตาม     
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
  2.4 หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร หรือเรื่องท่ีตองใชสำหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป 

3. งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้  
3.1 ผู ขอยืมยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที ่ยืมนั ้นจะนำไปใช                       

ในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ  
3.2   เจาหนาที่รวบรวมคำขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของ สำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
3.3 ผูบริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวของ

เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร  
3.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสั่งการ  
3.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
3.6 เจาหนาท่ีจัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
ผูมีอำนาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาต

ใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป 
กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน

ราชการระดับแผนกข้ึนไป 
 
 
 
 

 
 
 



เอกสารอางอิง 
 ราชกิจจานุเบกษา เลม 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 ีวาด วย                              
งานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548  
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมาตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เปนระเบียบที ่ใชเปนแนวทาง                           
ในการดำเนินงานดานเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันวา งานสารบรรณ คือ งานที่เกี ่ยวกับการบริหาร                   
งานเอกสาร เร ิ ่มต ั ้งแต การจ ัดทำ การร ับ การสง การเก ็บร ักษา การย ืม และการทำลายเอกสาร                                 
ราชกิจจานุเบกษาเลมท่ี 122 ตอนพิเศษ 99 ง วันที ่ 23 กันยายน 2548 ประกาศปรับปรุงระเบียบ                    
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2506 และเปลี่ยนชื่อเปน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                    
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
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กลุมสงเสริมทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
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