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1.  ชื่องาน งานสารบรรณกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินการจัดการศึกษา 

1.1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศ ติดตามและจัดการศึกษา 

มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่  การรับ – การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  และการทำลาย 
หนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ   ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

1.3  คำจำกัดความ 
"เจ้าหน้าท่ี" หมายถึง   เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เจ้าพนักงานธุรการ 
"สำนักงาน"  หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 
"ผู้บริหาร"  หมายถึง  ผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตาม  
                                 และประเมินผลการจัดการศึกษา 
“เอกลารลับ"  หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
"กลุ่ม"   หมายถึง  กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
"เอกสาร"  หมายถึง  หนังสือ  จดหมาย  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์  และระบบAMSS++ 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.4.1 งานรับหนังสือราชการ 

งานรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานและบุคคลซึ่งมาจาก 
ท้ังภายนอกและภายใน  มีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

 (1) รับหนังสือราชการ เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ เอกการ ส่วนราชการบุคคล 
บคคลภายนอก / ระบบ AMSS++ 

(2)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
(3)  คัดแยกหนังสือตามความเร่งด่วน  ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด 

-  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน / สารบรรณกลาง 
-  กรณีถูกต้อง นำเสนอหัวหน้ากลุ่มเพื่อวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนกให้ 

เจ้าหน้าธุรการลงทะเบียนรับ  ส่งผู้รับผิดชอบผ่านระบบ  AMSS++ 
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Flow  chart  การปฏิบัติงาน 
 

รับเอกสาร 
จากสารบรรณกลาง 

         ไม่ถูกต้อง  
   

 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย/รายละเอียดอื่น 
 

 
ถูกต้อง (กรณีมีหนังสือลับ)  ไม่สามารถระบุผู้รับผิดชอบ   ถูกต้อง (กรณีหนังสือ
ปกติ) 
 
 
 
                     รอง ผอ.สพท.พิจารณา           ผอ.กลุ่มพิจารณา 
                      ระบุกลุ่มท่ีรับผิดชอบ                    ระบุผู้ท่ีรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบ 
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1.4.2  การส่งหนังสือราชการ 



 การส่งหนังสือ  คือ  การดำเนินการส่งหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผู้รับหนังสือมีขั้นตอน  ดังนี้ 
 (1)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  เพื่อออกเลขหนังสือ 
 (2)  กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 (3)  กรณีถูกต้องแล้ว  ออกเลขและส่งหนังสือในระบบ  AMSS+++ 
 
Flow chart  งานส่งหนังสือ 
   
  เจ้าของเรื่อง 
     
     ไม่ถูกต้อง    ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
                    เพื่อออกเลขหนังสือ/การลงนามและ 
            การประทับตราผู้ลงนาม 
           
                                                                                                               ถูกต้อง  

 
  เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ/หรือโดยเก็บเข้า   ออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบ 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือแสกน   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  เก็บไว้ 

 
 
    ส่งหนังสือ 
 
  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือท่ีต้องดำเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษมี  2  ประเภท  คือ  ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก  ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง  ให้เห็นเด่นชัด
บนหนังสือและบนซองตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบงานสารบรรณ  โดยให้ระบุคำว่า  “ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก” 
  การจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ี
การส่ือสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
 
ประโยชน์ของการส่งหนังสือ 
 (1)  สะดวกในการติดตามเรื่อง 
 (2)  สามารถทราบปริมาณหนังสือส่งออก 
 (3)  มีหลักฐานยึดไว้สำคัญ 
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1.4.3  งานจัดทำหนังสือราชการ  
  (1)  เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือราชการในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์      
ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2)  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้  จำนวน  3  ฉบับ  เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้
ท่ีเจ้าของเรื่อง  1  ฉบับ  สารบรรณกลาง  1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
  (3)  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ลงนามหนังสือราชการแล้วออกเลขหนังสือ
ส่งโดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  คู่ฉบับส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 หนังสือติดตามราชการ  ประกอบด้วย 
 (1)  หนังสือภายนอก (2)  หนังสือภายใน (3)  หนังสือประทับตรา (4)  บันทึกเสนอ 
 ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ 
  ด่วนท่ีสุด ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
  ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 
การร่างเขียนและจัดทำหนังสือราชการที่ดี 
 1.  แบบหนังสือราชการต้องถูกต้อง  รู้จุดประสงค์ว่าทำหนังสือถึงบุคคลใด  เรื่องอะไรซึ่งจะทำให้เรา
เลือกแบบหนังสือได้ถูกต้อง 
 2.  มีภาษา  เครื่องหมายถูกต้อง  ภาษาท่ีใช้ถูกต้อง  ตัวสะกด  โดยเฉพาะช่ือบุคคลท่ีกล่าวถึง  ตัวเลข
เขียนให้ถูกต้อง  ระมัดระวังในเรื่องถ้อยคำ  สำนวนที่ใช้ต้องเหมาะสม  คำเชื่อมประโยค  และวรรคตอนของ
หนังสือถูกต้อง  ชัดเจน 
 3.  ถูกต้องตามช่ือเรื่อง  สรุปย่อเรื่องท่ีได้ใจความกะทัดรัด  ต้องให้ตรงกับจุดประสงค์ 
 4.  เนื้อหาต้องชัดเจน  ผู้อ่านเข้าใจได้ทันที 

Flow  Chart  งานจัดทำหนังสือราชการ 
 
 ร่าง/โต้ตอบหนังสือ   จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง 
 ตามรูปแบบหนังสือ   จำนวน 3 ฉบับ สำหรับเก็บไว้ที่ 
 ท่ีระเบียบกำหนดไว้   เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 
      1 ฉบับ  ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
       

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 
      ของหนังสือท่ีจัดพิมพ์   ไม่ถูกต้อง 

                     ถูกต้อง 
                                       ถูกต้อง 

       ผอ.เขตฯ                         ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 
         ลงนาม                 พิจารณา 
         ถูกต้อง 
       สารบรรณกลาง 
      ออกเลขหนังสือส่ง 
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การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษไทย การจัดทำกระดาษตราครุท และกระดาษบันทึกข้อความโดยใช้ 

โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ขัดทำให้ถูกต้องตามแบบซองกระดาษครุฑและแบบของกระดาษ
บันทีกข้อความ 

1. การต้ังค่าในโปรแกรม 
1.1 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เขนติเมตร  
1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 3 เท่าหรือ Single 
1.3 การกั้นค่าไม้บระหัตระยะการพิมพ์ อยู่ระหวา่ง 0 - 16 เซนติเมตร 

2. ขนาดตราครุฑ 
2.1 ตราครุท 3 เขนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 

เซนติเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระตาษบันทึกข้อความ 
2.2 การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร  

3. การพิมพ์ 
3.1 หนังสือภายนอก 

3. 1. 1 การพิมพ์เรื่อง คำขึ้นต้น อ้างถึง ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้มียะยะบรรทัดระหว่างกัน 
เท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก พอยท์  (1Enter + before 6 ph) 

3. 1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด 
 ระหว่างข้อความแต่ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์  

(1 Enter+Before 6 pt) 
3.1.3 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้าตามค่า 

ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 เชนติเมตร 
3.1 4 การพิมพ์คำลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุปเท่ากับระยะ 

บรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter+Before 12 pt) 
3.15 การพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของเรื่อง ให้เวันบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter)   

จากคำลงท้าย 
3. 1.6 การพิมพ์ ช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากตำแหน่ง 

ของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
3.2 หนังสือภายใน 
3 2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความกำหนดขนาดหัวอักษร ดังนี้ 
      3.2.1.1 คำว่า "บันทึกข้อความ" พิมพด้์วยอักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

และปรับคำระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นคำแน่นอน (Enter) 35 พอยท์ 
      3.2.1.2 คำว่า "ส่วนราชการ วันท่ี เรื่อง" พิมพ์ด้วยตัวอักษรชนาต 20 พอยท์ 
3.2.2 การพิมพ์คำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่า 

ก่อนหน้าท่ีอีก 6 พอยท์ (1 Enter - Before 6 ph) 
3.2.3 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติ 

เช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก 
3.2.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จากภาคสรุป    

(4 Enter) 
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3.3 จำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับ 
จำนวนข้อความและความสวยงาม 
 3.4  การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกำหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว         
โดยคำนึงถึงความเหมาะสมกับจำนวนข้อความและความสวยงาม 
โดยใช้แนวทางปฏิบัติในการจัดทำหนังสือราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กำหนดให้
ข้อความ “เรียนดี มีความสุข” เป็นตัวอักษรหนา ขนาด 18 พอยต์ บริเวณกึ่งกลางท้ายกระดาษในหนังสือ
ราชการ 3 ชนิด ได้แก่ 1) หนังสือภายใน 2) หนังสือภายนอก 3) หนังสือประทับตรา ในกรณีท่ีเอกสารมีมา
กว่า 1 หน้า ให้ใส่ข้อความ “เรียนดี มีความสุข” ในทุกหน้า 
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1.4.4  งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก่ 
 (1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่องโดยกำหนดวิธีให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่มีอะไรท่ีจะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก 
 (3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ   คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จำเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 ตรากำหนดเก็บ 
 (1)  เก็บไว้ตลอดไป  หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป  ประทับตราคำว่า  ห้ามทำลาย  ด้วยหมึกสีแดง 
 (2)  เก็บโดยมีกำหนดเวลา  หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา  ประทับตราคำว่า  เก็บถึง  พ.ศ. ......ด้วย
หมึกสีน้ำเงิน 
 อายุการเก็บหนังสือ 

- ทุกส้ินปีปฏิทิน  ให้จัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปี  พร้อมทำบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ท่ีขอเก็บเอง
และบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติภายในวันที่  31  มกราคม  ของปี
ถัดไป 

(1)  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  หลักฐานทางอรรถคดี
คุณค่าทางประวัติศาสตร์  ให้เก็บไว้ตลอดไป 

หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน  หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี  แล้วแต่กรณี  ให้ทำ
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง  เพื่อขอทำลายได้ 

(2)  ไม่น้อยกว่า 5 ปี  หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วและเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอื่น 
(3)  ไม่น้อยกว่า 1 ปี  หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ  เป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ

และดำเนินการเสร็จแล้ว 
 

Flow  Chart  งานจัดเก็บหนังสือ 
     -คัดแยกประเภท 
      ของหนังสือท่ีจัดเก็บ 
     -จัดทำทะเบียนการ 
      จัดเก็บหนังสือ 
 กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ    กรณีจัดเก็บหนังสือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 
-จัดทำแฟ้ม จัดเก็บ แยกประเภท/เรื่อง         -จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
-ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ          -ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
             -เอกสารท่ัวไปเก็บรักษาไว้เพื่อการอ้างอิง 
      ตรวจสอบเอกสารท่ีครบกำหนด          อย่างน้อย 1 ปี 
     ระยะเวลาการจัดเก็บเพื่อจัดทำ         -เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  
     บัญชีขออนุญาตทำลายหนังสือ       
หรือส่งต่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติแล้วแต่กรณี 
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1.4.5  งานยืมหนังสือราชการ 
 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว  โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (1)  ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะไปใช้ในราชการใด  
โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ 
  (2)  เจ้าหน้าท่ีรวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา  เพื่อพิจารณาอนุญาต 
  (3)  ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
  (4)  แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่ังการ 
  (5)  ดำเนินการตามผลการส่ังการ 
  (6)  เจ้าหน้าท่ีจัดทำทะเบียนคุม  หลักฐานขอยืม 
 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ขอยืมและผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กองขึ้นไป  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ
แผนกขึ้นไป  หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้  เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ  ท้ังนี้จะต้องได้รบั
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 
 Flow Chart  งานยืมหนังสือราชการ 
   
 -จัดทำหลักเกณฑ์วิธีการให้ยืม 
 -จัดทำทะเบียนยืมหนังสือ     ผู้ยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการยืม 
 

     ไม่ถูกต้อง 
 
 รอง ผอ.สพป/ผอ.พิจารณา  ถูกต้อง       ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือท่ีขอยืม 
   
 
     ถูกต้อง         

      ผอ.สพท.อนุมัติให้ยืม 
 
 
               ถูกต้อง 
 
 
       -บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
       -บันทึกรายละเอียดการส่งคืน 
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1.4.6  งานการทำลายหนังสือราชการ  
การทำลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่สำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือ       

ขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)  

ขั้นตอนการทำลายหนังสือ 
1.ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจที่ครบ

กำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ      
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

2.ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการ ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
คณะกรรมการทำลายหนังสือมีหน้าท่ี ดังนี้ 

        2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  หนังสือที่จะทำลายได้ต้อง
ครบอายุการเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือท่ีมีอายุการเก็บยังไม่ครบกำหนด ต้องเก็บไว้
ให้ครบอายุเสียก่อน 

2.2 กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือนั้นยังไม่ควร 
ทำลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื ่อใด ในช่อง      
“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตรากำหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกำกับการแก้ไข 

2.3 ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา” 

2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี)   
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาส่ังการ 

2.5 ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว 
    2.6 ทำบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบว่า ได้ทำลายหนังสือแล้ว 

Flow  Chart  การทำลายหนังสือ 
  
  แต่งต้ังคณะกรรมการ   คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ 
       ทำลายหนังสือ 
 
       จัดทำบัญชีและรายละเอียดหนังสือท่ีจะทำลาย 
 
 
  ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติ   คณะกรรมการพิจารณารายอะเอียด 
        ในบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  
  -ดำเนินการทำลายหนังสือ 



  -รายงานผลการทำลาย 
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1.5  แบบฟอร์มที่ใช ้
 1)  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 2)  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 3)  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 4)  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 5) แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
 6) แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7)  แบบฟอร์มประกาศ  ระเบียบ  คำส่ัง 
 8)  บัญชีเก็บหนังสือราชการ 
 9)  บัญชีรายช่ือหนังสือขอทำลาย  
 
2.  งานการประชุมในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2.1  วัตถุประสงค์  เพื่อให้การประชุมของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและกลุ่มนิเทศ  ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 2.2  ขอบเขตของงาน  ครอบคลุมการดำเนินงานท่ีเกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม  เชิญประชุม  
การจองห้องประชุม  วัสดุอุปกรณ์  รายงานการประชุม  การออกคำส่ัง  ประกาศ  และการจัดเก็บวาระการ
ประชุม  มติท่ีประชุม  รายงานการประชุม  เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  และคำส่ัง/ประกาศ 
 2.3  คำจำกัดความ 
  “สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายถึง   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
  “กลุ่ม”    หมายถึง   กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  “เจ้าหน้าท่ี”   หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มและเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานในสำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
  “การประชุมภายใน”  หมายถึง  การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างช่ัวคราว  และการประชุม 
ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 2.4  ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
  2.4.1  เจ้าหน้าท่ีประสานงานกลุ่มต่างๆ  ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด 
  2.4.2  เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล  ประเด็น  และผลการดำเนินงานของกลุ่มนิเทศ  ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา  และตรวจสอบความถูกต้อง  จัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  2.4.3  เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา  และนำเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา 
  2.4.4  ผู้อำนวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุมและลงนาม
ในหนังสือเชิญประชุม 
  2.4.5  เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
  2.4.6  เจ้าหน้าท่ีนำต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุม  จัดทำสำเนาและตรวจสอบความถูกต้อง 
  2.4.7  เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
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  2.4.8  เจ้าหน้าท่ีเตรียมการเกี่ยวกับการประชุม  ดังนี้ 
   -  จัดทำ  Power point เพื่อนำเสนอระหว่างการประชุม 
   -  เตรียมป้ายช่ือ 
   -  เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  ได้แก่  กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวช้อง 
   -  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
  2.4.9  เจ้าหน้าท่ีดำเนินการในวันประชุม 
   -  อำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   -  จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  2.4.10  เจ้าหน้าท่ีดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
  2.4.11  เจ้าหน้าท่ีจัดทำมติท่ีประชุมโดยย่อ  และจัดทำรายงานการประชุม  และนำเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณา  และแจ้งเวียนท่ีผู้เข้าร่วมประชุม 
 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
     - รวบรวมวาระข้อมูล ประเด็น  เสนอ/ตรวจสอบ 
       ความถูกต้องและจัดทำต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
     - จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

 
     - จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมเสนอต้นฉบับวาระการประชุม 
 
        

 
ผอ.กลุ่มพิจารณา  

                                  ไม่เห็นชอบ  
 
 
       ผอ.สพป.พิจารณา 
 
           

เห็นชอบ 
 
 
 
     - ต้นฉบับทำสำเนาวาระการประชุม 
     - ตรวจสอบความเรียบร้อยของรูปเล่มและติดดัชนีวาระ 
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2.6 แบบฟอร์มที่ใช้  

  1.  แบบฟอร์มติดตามงาน 
  2. แนวปฏิบัติ 
  3. หนังสือเชิญประชุม 
  4. ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
  5. แบบฟอร์มเซ็นช่ือเข้าประชุม 
  6. มติท่ีประชุมโดยย่อ 
  7. รายงานการประชุม 
  8. แบบฟอร์มคำส่ัง/ประกาศ 
  9. แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติท่ีประชุม 

2.7 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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งาน/กิจกรรมหลัก 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการท่ัวไป  การจัดการด้านเอกสาร  พัสดุ  สารบรรณ  และการ

ประสานงานด้านต่างๆ  ของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
ดังนี ้
 1.  งานสารบรรณ 
  1.1  งานรับ – ส่ง  และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
  1.2  งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
  1.3  งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
  1.4  งานเก็บรักษา  ยืม  และทำลายหนังสือราชการ 
  1.5  งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คำส่ัง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
                            เพื่อถือปฏิบัติ 
  1.6  ทำแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อลงนามหรือส่ังการ 
  1.7  งานค้นหาเอกสารต่างๆ   
  1.8  งานลงเวลา  และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
 2.  งานเอกสารการพิมพ์ 
  2.1  การพิมพ์หนังสือราชการ 
  2.2  การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
  2.3  การทำสำเนาหนังสือ  เช่น  การถ่ายเอกสาร 
  2.4  การเรียบเรียง  และจัดทำรูปเล่ม 
 3.  งานการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  3.1  การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  3.2  การประสานด้านสถานท่ี  และอาหารในการจัดประชุม 
  3.3  การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
  3.4  การบันทึกการประชุม 
  3.5  การจัดส่งรายงานการประชุม 
 4.  งานประชาสัมพันธ์ 
  4.1  การเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ  ตามความเหมาะสม 
  4.2  การจัดทำเอกสาร  วารสาร  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
 5.  งานพัสดุ 
  5.1  งานทะเบียนคุมพัสดุ 
  5.2  งานเบิกจ่ายพัสดุ  และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุในกลุ่ม 
 6.  การอำนวยความสะดวกผู้ท่ีมาติดต่อราชการของกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  
 
 
       นางกาญจนา  ปาลคะเชนทร์  
      เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
     กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
       สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  2 



 


