
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียนบา้นโคกยาม ู

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 

 

ค ู่มือการปฏิบติังาน 
 

ค ู่มือ 
 

กล ุม่บริหารงานทัว่ไป 



 
 
ชื่องาน   งานธุรการ และสารบรรณ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 

2. เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับ - ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน หรือบุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 

๒. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
๓. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๔. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้ เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  
๕. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
๖. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล ในการ

อ้างอิง 
๘. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
9. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
10. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)  
๑1. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  
๑2. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน งานธุรการ และสารบรรณ ส่วนราชการ โรงเรียนบ้านโคกยามู รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพ่ือให้การบริหารจัดการงานสารบรรณ ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : 1. ร้อยละของจำนวนหนังสือท่ีมีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย                                                  
                                            (ไม่ตำ่กว่าร้อยละ 80) 
                                        2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
  

   

๒ 

 รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายในและภายนอก 5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๓ 

 คัดแยกหนังสือภายใน
และหนังสือภายนอก เพ่ือ
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

ตรวจสอบ ความถูกต้อง 
ของหนังสือ กรณหีนังสือ
ไมถู่กต้อง ส่งกลับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เพ่ือแก้ไข 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๕ 

      ผดิ 
         
                         ถูก 

ลงทะเบียน หนังสือรับ
จากหน่วยงาน ภายใน
หรือ ภายนอก 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๖ 

 
 
 

เกษียนหนังสือ เสนอเพ่ือ 
พิจารณาและ มอบหมาย 
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๗ 

  
 
 

พิจารณาและ มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

บุคคล 

 

๘ 

 
 
 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ดำเนินการ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๙ 

 
 
 

สำเนาเก็บและ ให้ต้นฉบับ 
ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

๑๐ 

 
 
                      

    

 

ตรวจสอบ

ความ 

ครบถว้น 

และ ถกูตอ้ง 

คดัแยกหนงัสือ (ระดบั

ความเรว็/ ชัน้ความลบั) 

เริ่มต้น 

รบัหนงัสือจากหนว่ยงาน 

ภายในหรือภายนอก 

ส าเนาเก็บเอกสาร ตาม

ระยะเวลาของระเบียบ 

พิจารณาหนงัสือ 

ส่งหนงัสือใหผู้ร้บัผิดชอบ 

ด าเนินการ 

สิน้สดุ 

ลงทะเบียนรบั

หนงัสือ 

เกษียนหนงัสือเสนอ 

ผูบ้งัคบับญัชา 



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2. การรับหนังสือที่ มีชั้นความลับด้วย ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ให้ ผู้ใช้งานหรือ ผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับ การแต่งตั้งให้เข้าถึง เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตาม 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัย แห่งชาติพ.ศ. 2552  
 


