
คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้บุคลากร
ที่ปฏิบัติงานด้านธุรการได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน งานธุรการเป็นงานที่ต้องการความถูกต้อง
และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ - ส่ง
หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
 

     นางสาวสุพัตรา เกษแก้ว 
   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 
ชื่องาน งานสารบรรณ 
 

วัตถุประสงค์  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

ขอบเขตของงาน ขอบเขตของงาน ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บ
รักษา การยืม และการ ทำลาย หนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ ตาม
ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา  
- การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ Smart obec ระหว่าง สพฐ. และ สพท.  
- การรับส่งหนังสือราชการทางระบบ e-saraban ของจังหวัดนครพนม  
- คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ เพื่อปฏิบัติ  
- การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 

 

งานรับ – ส่งหนังสือ 
1. การรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

1.1 ตรวจความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  
1.2 กรณีถูกต้อง ดำเนินการต่อโดย จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ

เพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 
1.3 ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน  
- วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

1.4 ดำเนินการตรวจวิเคราะห์ เนื้อหาของหนังสือ เพื่อจำแนกประเภทเอกสาร กลุ่มงาน 
และลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.5 จัดส่งให้กลุ่มงานต่างๆ เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
1.6 ในกรณีที่เป็นหนังสือลับ ให้นายทะเบียนหนังสือลับ นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
2. การส่งหนังสือ 

หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้  
2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องแล้ว ให้ตรวจความถูกต้องของ

หนังสือที่กลุ่มงานหรือหน่วยงานต่างๆ ส่งมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ และส่งหนังสือไปภายนอกหน่วยงาน กรณี
ตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วยงาน  

2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2.4 ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์  
2.5 บริการตอบคำถาม/สืบค้นหนังสือตามทะเบียนหนังสือออก 

 



ผอ.สพม.พิจารณามอบกลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง จำแนก
หนังสือระบุตามกลุ่มงาน 

ไม่ถูกต้อง 

หนังสือถูกต้อง กรณีหนังสือลับ 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม
ผู้รับผิดชอบ 

 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
 

การรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอ่ืน 

 

ประทับตราลงรับหนังสือ 
มุมบนด้านขวาของหนังสือ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเรื่องให้กลุ่ม 
ที่รับผิดชอบ 

 



ปฏิทิน / ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

การรับหนังสือราชการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ดำลับ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 - รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ ภายใน เอกสารทั่วไป 

และอ่ืนๆ 
 

2 นาที ธุรการ 

2 - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืน
เจ้าของหน่วนงาน 
-จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของ หนังสือ จำแนก
ประเภทหนังสือตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ และประทับตรา
ลงบนมุมบนด้านขวาของหนังสือ 
 

5 นาที/1 ฉบับ ธุรการ 

3 ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

3 นาที/1 ฉบับ ธุรการ 

4 -ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานแต่ละงาน ดำเนินการเพ่ือ
นำเสนอผู้บริหารพิจารณา สั่งการต่อไป 
 

2 นาที/1 ฉบับ หน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 



กลุ่ม/เจ้าของเรื่องตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ

รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่องตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ

รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่มต่างๆส่งมาเพ่ือ
ออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม 

และประทับตราผู้ลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ และ
สแกนไฟล์หนังสือแนบในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ถูกต้อง 

หนังสือถูกต้อง 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
 

การส่งหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิทิน / ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

 
 

ดำลับ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 - เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือต่างๆที่ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
- ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทำขึ้นเพ่ือส่งไป
ยังบุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 

2 นาที ธุรการ 

2 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางออกเลขที่หนังสือ โดยระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที/1 ฉบับ ธุรการ 

3 - ส่งสำเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง และเก็บไว้สารบรรณ
กลาง 

3 นาที/1 ฉบับ ธุรการ 

4 -ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ทางไปรษณีย์ 

2 นาที/1 ฉบับ หน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

5 บริการตอบคำถาม/สืบค้นหนังสือตามทะเบียนหนังสือ
ส่งออก 

3 นาที/1 ฉบับ ธุรการ 



ร่าง โต้ตอบหนังสือ 
ตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบกำหนดไว้ 

ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.
พิจารณา 

ผอ.เขต ลงนาม 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

การจัดทำหนังสือราชการ  
1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการ่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดย การนำระบบเทคโนโลยีมา  
ประยุกตใ์ช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

 2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บ สำเนาไว้      
ที่เจา้ของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

3. ผู้ร ับผิดชอบ/เจ้าหน้าที ่ของเร ื ่องรับงานที ่พ ิมพ์เสร็จเร ียบร้อยแล้ วเพื ่อตรวจสอบ           
ความถูกตอ้ง ถา้ไม่ถูกต้องใหด้ำเนินการแก้ไข หากถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้นตอน  

4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ ว สารบรรณกลาง      
ทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั ่งแล้วแต่กรณีและส่งคู ่ฉบับคืน         
เจ้าของเรื่อง 
 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
 

การจัดทำหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่างจำนวน 3 
ฉบับ (สำหรับเก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ตรวจทาน /ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือที่จัดพิมพ์ 



ปฏิทิน / ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

การจัดทำหนังสือราชการ 

 

 

งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ  

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ ไม่มีอะไร

ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
3. การเก็บไว้เพื ่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ ว          

แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ  
 

อายุการเก็บหนังสือ  
1. โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็น    

คูส่ำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไมน่้อยกว่า 5 ปี  
2. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ  ให้เก็บไว้

ไม่น้อยกวา 1 ปี 
3. หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
4. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาคนคว้าใหเ้ก็บไว้ตลอดไป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ดำลับ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือตาม

รูปแบบหนังสือในระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

30 นาที ธุรการกลุ่ม 

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผอ.กลุ่ม/ รอง ผอ.สพม. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

15 นาที ธุรการ 

3 ผอ.สพม. พิจารณาลงนามในหนังสือที่จัดทำ 
 

10 นาที ธุรการ 

4 เจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/คำสั่ง ที่จัดทำขึ้นและ 
ผ่านการลงนามโดย ผอ.สพม. 

10 นาที ธุรการ 



- คัดแยกหนังสือที่จัดเก็บ 
- จัดทำระเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภทเรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภทเรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 
- เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการอ้างอิง 
อย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบกำหนดระยะเวลา
การจัดเก็บ เพ่ือจัดทำบัญชีขออนุญาต
ทำลายหนังสือหรือส่งต่อกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติแล้วแต่กรณี 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ กรณีจัดเก็บหนังสือเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน   
 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร หนังสือที่
ขอยืม 

ผอ สพม.อนุมัติให้ยืม 

- บันทึกรายละเอยีดการใหย้ืมเอกสารหนังสือ 
- บันทึกรายละเอยีดการส่งคืนเอกสารหนังสือท่ียืม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

การยืมหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  
1. ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 

โดยจะตอ้งมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  
2. เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงาน เขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
3. ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบ  ที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร  
4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
5. ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป  
6. เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม  
 

หมายเหตุ  
1. กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ย ืมและผู้อนุญาตใหยืมต้องเป็นหัวหน้า         

ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  
2. กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยมืหนังสือ 
- ทำทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารขอยืม 
แลลงนามขอยมื 

รอง ผอ.สพม.
พิจารณา 



งานการทำลายหนังสือราชการ  
1. ภายใน 60 วัน (สิ ้นปฏิทิน) เจ้าหน้าที ่ผู้ร ับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือ         

และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  

2. แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามคำสั่ งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเทา่ขึ้นไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ี  

2.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  
2.2 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลายและควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา  
2.3 กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา  
2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  
3. จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ี  
3.1 ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน  
3.2 ถ้าเห็นว่าเรื ่องใดควรทำลายได้ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ      

แห่งชาติให้ความเห็นชอบ  
3.3 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 

หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความ     
ตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว  

3.4 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบหรือไม่ แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่องให้ถือว่าใหค้วามเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้  

3.5 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษโดยมิให้  
หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  

3.6 เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายกุารจัดเก็บ 
 

จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสอืท่ีจะทำลาย 
 

ผอ.สพม.พิจารณาอนุมัต ิ
 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอยีด
ในบัญชีหนังสือท่ีจะทำลาย 

 

- ดำเนินการทำลายหนังสือ 
- รายงานผลการทำลายหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ / แก้ไข 

เห็นชอบ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
2. ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
3. ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
4. ทะเบียนรับเอกสารลับ  
5. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก  
6. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน  
7. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง  
8. ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ  
9. แบบขอยืมหนังสือราชการ  
10. ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม  
11. ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
12. บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย  
13. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

สพฐ. 
smart.obec.go.th 

 

[คูมือการใชงาน smartobec] 
 

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
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[คูมือการใชงาน smartobec] 
ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

ก า ร ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ข า ใ ช ร ะ บ บ   

ก า ร เ ข า ส ูร ะ บ บ    พ ิม พ   h t t p : / / s m a r t . o b e c . g o . t h   จ ะ พ บ  ห น า แ ร ก ข อ ง ร ะ บ บ    

 

 

 

 

 

 

 

 

ใ ห ท า น  l o g i n  เ ข า ส ูร ะ บ บ  โ ด ย  ก า ร ใ ช    เ ล ข บ ัต ร ป ร ะ จ ํา ต ัว ป ร ะ ช า ช น   ใ น ช อ ง  ช ื่อ ผ ูใ ช ง า น   (  ใ น ส ว น ข อ ง
ร ห ัส ผ า น  ใ ห ว า ง  ไ ว  )   ค ล ิก  เ ข า ส ูร ะ บ บ   แ ล ว ท า น จ ะ พ บ  เ ม น ู ใ น ก า ร  ล ง ท ะ เ บ ีย น  ด ัง ภ า พ   
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 ค ล ิก  เ ม น ู ล ง ท ะ เ บ ีย น ผ ูใ ช  ร ะ บ บ จ ะ ใ ห ท า น  ก ร อ ก  ร า ย ล ะ เ อ ีย ด  ไ ด แ ก   
 
 
 
 
 
 
 

U s e r  n a m e   ค ือ  ช ื่อ ท ี่ท า น ต  อ ง ก า ร  เ ช น   t h i t i   ( ก า ร ต ั้ง ช ื่อ ค ว ร เ ป น ภ า ษ า อ ัง ก ฤ ษ ห ร ือ ต ัว เ ล ข  แ ล ะ
จ ะ ต อ ง ไ ม ม ี  ส ัญ ล ัก ษ ณ พ ิเ ศ ษ ต า ง  ๆ  )  
 P a s s w o r d   ค ือ  ร ห ัส ผ า น ท ี่ท า น ต  อ ง ก า ร  เ ช น  t h i t i 24 ( ค ว ร เ ป  น ภ า ษ า อ ัง ก ฤ ษ ห ร ือ ต ัว เ ล ข  แ ล ะ จ ะ ต อ ง
ไ ม ม ี  ส ัญ ล ัก ษ ณ พ ิเ ศ ษ ต า ง  ๆ )  
 ย ืน ย ัน  P a s s w o r d  ค ือ  ก า ร พ ิม พ  ร ห ัส ผ า น ท ี่ท า น ต ั้ง ไ ว  อ ีก ค ร ั้ง ห น ึ่ง  
 
เ ม ื่อ เ ส ร ็จ แ ล ว ก ด  ต ก ล ง  ร ะ บ บ จ ะ แ จ ง ใ ห ท า น  ด ัง น ี้  
 
 
 
 
 
 
 

ห ล ัง จ า ก ท ี่ท า น ไ ด ล ง ท ะ เ บ ีย น เ ส ร ็จ  แ ล ว  ล ํา ด ับ ต อ ไ ป ใ ห ท า น  อ อ ก จ า ก ร ะ บ บ  แ ล ว  ค ล ิก เ ช า ส ูร ะ บ บ ใ ห ม 
อ ีก ค ร ั้ง  ด  ว ย  ช ื่อ ผ ูใ ช   แ ล ะ  ร ห ัส ผ า น    ท ี่ท า น ไ ด ก ํา ห น ด  เ ข  า ส ูร ะ บ บ   ท า น จ ะ พ บ  เ ม น ูต า ง  ๆ ด ัง ภ า พ   
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ก า ร ร ับ ส ง ห น ัง ส ือ  ร ะ ห ว า ง  ส พ ฐ .  ก ั บ  เ ข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า  
 ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง  เ ข ต พ ื้น ท ี่ เ ม ื่อ  l o g i n  เ ข า ส ูร ะ บ บ  s m a r t o b e c   จ ะ เ ห ็น เ ม น ู ใ น ก า ร ร ับ ส ง ห น ั ง ส ือ
ร า ช ก า ร  ด ัง ภ า พ  ( ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง เ ข ต ไ ด  ท ี่ ไ ม ส า ม า ร ถ  เ ข า ส ูร ะ บ บ แ ล ะ ไ ม ม ีเ ม น ู ใ น ก า ร ร ับ - ส ง ห น ัง ส ือ  ต ิด ต  อ ไ ด 
ท ี่ ค ณ ะ ท ํา ง า น ท ี่แ น บ ท า ย เ อ ก ส า ร  )  
 
 
 
 
ก า ร ร ับ ส ง ห น ั ง ส ือ ร า ช ก า ร  จ ะ อ ย ู เ ม น ูบ ร ิห า ร ง า น ท ั่ว ไ ป  เ ม ื่อ ค ล ิก   
 
 
 
เ ม น ูป ร ะ ก อ บ ไ ป ด ว ย   

-  ห น ัง ส ือ ร ั บ  ค ือ  ร า ย ก า ร ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ท ี่ ม า จ า ก  ส พ ฐ .  แ ล ะ  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ อ ื่น  
-  ห น ัง ส ือ ส ง  ค ือ  ร า ย ก า ร ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ท ี่ ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ ส ง ไ ป ย ัง  ส พ ฐ .  แ ล ะ  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ อ ื่น  
-  ส ง ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  ค ือ  ก า ร บ ัน ท ึก ส ง ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ไ ป ย ัง ส พ ฐ .  แ ล ะ  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ อ ื่น  
-  ค ูม ือ  
-  แ จ ง เ ต ือ น  เ ป  น ก า ร แ จ ง เ ต ือ น ง า น ท ี่ย ัง ไ ม ไ ด ป ฏ ิบ ัต ิข อ ง แ ต ล ะ บ ุค ค ล  

 
 
ห น ัง ส ือ ร ับ  
  ร า ย ก า ร ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร ต า ง  จ า ก  ส พ ฐ .  แ ล ะ  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ อ ื่น  
 
  
 

 

 

ก า ร เ ป ด ร ับ  ใ ห ท า น ค ล ิก  ท ี่ ช อ ง ร า ย ล ะ เ อ ีย ด    
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ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ต า ง  ๆ  ข อ ง ห น ัง ส ือ จ ะ แ ส ด ง  ด ัง ภ า พ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ห น ัง ส ือ ส ง  

 ร า ย ก า ร ห น ัง ส ือ ส ง  จ า ก  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ ส ง ไ ป ย ัง  ส พ ฐ .  แ ล ะ  ส น ง . เ ข ต พ ื้น ท ี่ อ ื่น  
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ก า ร ส ง ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  
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ก ร อ ก ร า ย ล ะ อ ีย ด ใ ห ค ร บ  

ถ ึง  เ ป น ก า ร ส ง ถ ึง  ส พ ฐ .  ใ น ก ร ณ ีท ี่ท า น  ไ ม ท ร า บ ว า จ ะ ส ง ไ ป ท ี่ไ ด  ใ ห ท า น ส ง  ห น ัง ส ือ ไ ป ย ัง  ส า ร บ ร ร ณ ก ล า ง  ส พ ฐ .  แ ล ะ  
ใ น ก ร ณ ีท ี่ท า น ส า ม า ร ถ ร ะ บ บ  ส ํา น ัก ป ล ย ท า ง ไ ด ใ ห ท า น เ ล ือ ก  ส ํา น ัก ใ น ส พ ฐ .  ไ ด เ ล ย  ต ัว อ ย า ง  ก า ร เ ล ือ ก  ส ํา น ัก ใ น ส พ ฐ .   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ล ิก เ ล ือ ส ํา น ัก ท ี่ท า น ต อ ง ก า ร  แ ล ว  ก ด เ ล ือ ก  ร า ย ช ื่อ ส ํา น ัก ท ี่ ท า น เ ล ือ ก จ ะ แ ส ด ง  แ ล ะ เ ม ื่อ  เ ล ือ ก เ ส ร ็จ แ ล ว  ก ด ป ุม  เ ส ร ็จ  
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ร ะ ด ับ ค ว า ม ส ํา ค ัญ   เ ล ือ ก ต า ม ค ว า ม ส ํา ค ัญ ใ น ห น ัง ร า ช ก า ร  

ค ว า ม ล ับ   เ ล ือ ก ช ั้น ค ว า ม ล ับ  ไ ม ล ับ  

เ ล ข ท ี่ห น ัง ส ือ  ต า ม ห น ัง ส ือ ส ง ท ี่ท า น อ อ ก เ ล ข ส ง ม า แ ล ว  

ล ง ว ัน ท ี่  เ ล ือ ก  ต า ม ร า ย ก า ร  

เ ร ื่อ ง  ช ื่อ เ ร ื่อ ง ห น ัง ส ือ ร า ช ก า ร  

เ น ื้อ ห า โ ด ย ส ร ุป  เ ป น ร า ย ล ะ เ อ ีย ด อ ย า ง ย อ  

แ น บ ไ ฟ ล  เ อ ก ส า ร   ท า น ส า ม า ร ถ  แ น บ ไ ฟ ล  ห น ัง ส ือ แ ล ะ เ อ ก ส า ร  ไ ด   ด ัง น ี้  ค ล ิก  เ ร ีย ก ด ู  แ ล ว เ ล ือ ก  ไ ฟ ล แ น บ  ก ด  
ต ก ล ง  พ ิม พ  ค ํา อ ธ ิบ า ย ไ ฟ ล เ อ ก ส า ร ด ว ย ว า ค ือ เ อ ก ส า ร อ ะ ไ ร   ด ัง ภ า พ   
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสงักดัเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบติัราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือ ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับหนงัสือ เป็นทะเบียนรับหนงัสือราชการ จากหน่วยงานในสงักดั แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียนรับหนงัสือ
ราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากภายใน(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ)  เม่ือสารบรรณกลาง ลงรับหนงัสือในระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ระบบจะท าการลงรับโดย
อตัโนมติั  (การลงรับในหนงัสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดงัภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนงัสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนงัสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงาน   คลิก ทะเบียนหนงัสือส่ง จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนงัสือส่งทั้งหมด ดงัภาพ 
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เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่งเรียบร้อยแลว้  สามารถส่งหนงัสือ ต่อไปยงัโรงเรียนหรือหน่วยงานในสงักดัไดโ้ดย คลิก                   
จะแสดงรายระเอียด หนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ กด ตกลง เป็นการส่งหนงัสือเรียบร้อย 
 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                              ระบบทะเบียนหนงัสือราชการ[17] 
 

 

                                                                                                           หนา้ที ่ 4/6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนค าสัง่ เป็นการออกเลขทะเบียนค าสัง่ ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียนค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนเร่ิมตน้ใชง้านทะเบียนหนงัสือราชการ  ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน  คือตั้งปี
การใชง้าน  และตั้งค่าเลขท่ีเร่ิมตน้ทั้งทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนค าสัง่  และทะเบียนเกียรติบตัร  โดยสิทธ์ิการตั้ง
ค่าระบบในส่วนของสพท. คือผูดู้แลระบบทะเบียนหนงัสือราชการ  ส่วนของสถานศึกษา คือ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  และรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
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