


1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนชัยเกษมวิทยา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ และการเก็บรักษาของโรงเรียนชัยเกษมวิทยา  

4. คำจำกัดความ 

 "เจ้าหน้าที่" หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรอืครูผู้รับผิดชอบ 

 "โรงเรียน" หมายถึง โรงเรียนชัยเกษมวิทยา ต.ชัยเกษม อ.บางสะพาน จ.ประจวบคีรีขันธ์ 

 "ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

 เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

 "กลุ่ม" หมายถึง  - กลุ่มอำนวยการ 

    - กลุ่มบริหารทั่วไป 

    - กลุ่มแผนงานและงบประมาณ 

    - กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 "เอกสาร" หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ  ภายนอก 

และบุคคลทั่วไป 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

   - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานอำนวยการวิเคราะห์เนื้อหา

เพื่อจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 



   - หัวหน้ากลุ่มงานนำเสนอผู้บริหาร /รองผู้อำนวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา /ผู้อำนวยการ

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

   - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ ผู้อำนวยการ

โรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

   - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคำส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการโรงเรียนชัยเกษมวิทยา 

   - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ 

(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา

ช่ือผู้ลงนาม 

(4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 

(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

5.1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก ่

(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 

ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็น

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

 

 

 



อายุการเก็บหนังสือ 

(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่สำเนาที่

มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 1 ปี ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติ 

(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

 

 

  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/ส่ิง

ที่ส่งมาด้วย/รายละเอียด 

หัวหน้างานสารบรรณพิจารณากลุ่มที่

รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ My office 

ส่งเรื่องให้กลุ่มที่รับผิดชอบ 



6.2 งานส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่

กลุ่มต่าง ๆส่งมาเพือ่ออกเลขที่หนังสือ/

การลงนามและประทับตราผู้ลงนาม 

ออกเลขที่หนังสือ 

เก็บ เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ 

เก็บ ส่งหนังสือราชการ 



6.3 การจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

  หลงัจากลงรับ

หนงัสือราชการ 

เก็บ คัดแยกประเภทของหนังสือที่จัดเก็บ 

เก็บ จัดทำระเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

เก็บ จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/

เรื่อง 

เก็บ ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องที่จัดเก็บ 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำส่ัง 

7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

7.9 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 

8. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


